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1. OBJETIVO

Elaborar um documento (“Anotagdes Conselho dia més”) com a finalidade de auxiliar na
elaboragdo de certiddes de atas e atas. Devera conter apontamentos relevantes e o registro de votagdes de
cada item de pauta apreciado, ou qualquer decisdo realizada pelo conselho.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet, aos Sistemas e aplicacdes:

- SEI (Sistema Eletronico de Informagdes);

- Google Drive (Planilhas: Encaminhamento de Processos e Lista de Membros);
- Sistema Resolugdes

(https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/admin/index.php)
- Email (soc.reitoria@ufe.br).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Copiar e colar o arquivo “Convocacdo Conselho numeral dia més” e alterar o nome para
“Anotacdes Conselho dia més”.

Acrescentar novas linhas a tabela da convoca¢do e mesclar suas células, de forma a liberar
“espagos em branco” para anotagdes das deliberagdes do Conselho, para cada ponto de pauta.

Incluir no arquivo “Anotagdes_Conselho dia més” as informagdes de cada decisdo realizada e
fazer o registro da votagdo, durante a sessdo do Conselho.

Salvar o arquivo na pasta “Anotagdes” (Google Drive: Equipe SOC/“CONSUNI ou CEPEC”/
“ANO”/Atas/Anotacdes/).


https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/admin/index.php
mailto:soc.reitoria@ufg.br
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Figura 1- Copiar arquivo “Convoca¢do Conselho numeral dia més”
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Figura 2 — Colar arquivo para duplicar

# Configuragdes do Radeon

Exibir
Classificar por
Atuslizar

((((((

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS

Nome do Computador:  713238-80C
Enderego IP: 200.137.209.79
Verséo SO: Windows 10
Nome de Usuario: priscilalobo

Nome do Computador: 713239-S0C
Enderego IP: 200.137.209.79
Verséo SO Windows 10
Nome de Usuario: priscilalobo
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Figura 3 — Renomear o documento copiado

Nome do Computador: 713239-S0C

Enﬂereco L 200.137.209.79
S0 Windows 10

Nnme de Usudrio: priscilalobo

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS

Figura 4 — Alteragdo do nome

or:  713239-50C
200.137.209.79
Windows 10
priscilalobo

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS
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Figura 5 — Inclui linha abaixo de cada item para incluir as anotag¢des e votos.
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4. REFERENCIAS

Estatuto da Universidade Federal de Goias (Resolugdo CONSUNI/CEPEC/CC N°02, de 29 de
setembro de 2013; Art. 24 ao Art. 31).

Regimento Interno do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Cultura da Universidade Federal
de Goias (Resolu¢do CEPEC/UFG N° 874, de 15 de abril de 2008).

Regimento Interno do Conselho Universitario da Universidade Federal de Goias (Resolucdo
CONSUNI ° 35/2008, de 12 de setembro de 2008).
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