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​1.​ ​OBJETIVO​

​Padronizar a elaboração do documento de Convocação das sessões dos Conselhos Superiores.​

​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​​)​
​- e-mail (​​soc.reitoria@ufg.br​​).​

​3.​ ​DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS​

​Abrir​ ​o​ ​documento​ ​de​ ​Anotações​ ​da​ ​reunião​ ​anterior​ ​do​ ​respectivo​ ​Conselho​ ​e​ ​verificar​ ​quais​
​pontos não foram apreciados naquela sessão, e permanecer com estes para a pauta seguinte.​

​Atentar​ ​se​ ​quaisquer​ ​dos​ ​processos​ ​que​ ​permanecem​ ​na​ ​pauta​​foram​​aprovados​​antecipadamente​
​devido​ ​à​ ​urgência​ ​(​​ad​ ​referendum​​).​ ​Se​ ​for​ ​o​ ​caso,​ ​separar​ ​adequadamente​ ​dentre​ ​os​ ​processos​ ​a​ ​serem​
​homologados.​

​Abrir​ ​o​ ​documento​ ​de​ ​Convocação​ ​da​ ​reunião​ ​anterior​ ​e​ ​ir​ ​na​ ​opção​ ​do​ ​menu​ ​“salvar​ ​como”.​
​Renomear​​o​​arquivo​​para​​“Convocação_Conselho_numeral_dia_mês”,​​compatível​​com​​os​​dados​​da​​reunião​
​que está sendo preparada a pauta.​

​Atualizar​​no​​cabeçalho​​do​​arquivo​​o​​número​​da​​sessão​​e​​o​​ano​​(CONVOCAÇÃO​​“CONSELHO”​
​Nº​ ​XX/XXXX).​ ​Indicar​ ​se​ ​a​ ​sessão​ ​será​ ​ordinária​ ​ou​ ​extraordinária​ ​e​ ​a​ ​data​ ​da​ ​reunião​ ​(SESSÃO​
​ORDINÁRIA/​​EXTRAORDINÁRIA​​–​​DIA​​XX/XX/XXXX).​​Atualizar​​também​​a​​data​​e​​local​​da​​sessão​​no​
​texto da convocação, e ao final, a data de assinatura do documento.​

​Observar-se-á,​ ​na​ ​convocação,​ ​a​ ​sequência​ ​de​ ​trabalhos​ ​(CONSUNI​ ​e​ ​CEPEC):​ ​informes,​
​expediente,​ ​apreciação​ ​da​ ​ata​ ​anterior,​ ​processos​ ​a​ ​serem​ ​apreciados​​etc.​​Os​​processos,​​preferencialmente,​
​devem​ ​indicar​ ​o(a)​ ​conselheiro(a)​ ​relator(a)​ ​e​ ​a​ ​data​ ​de​ ​atribuição​ ​do​ ​processo.​ ​Caso​ ​a​ ​quantidade​ ​de​
​processos​ ​para​ ​apreciação​​seja​​maior​​que​​cinco,​​a​​listagem​​de​​processos​​pode​​ser​​dividida​​por​​assuntos,​​de​
​forma a organizar a pauta.​

​Acessar​ ​a​ ​planilha​ ​com​ ​a​ ​relação​ ​de​ ​processos​​(Google​​Drive​​-​​Drives​​Compartilhados​​–​​Equipe​
​SOC​​-​​Encaminhamento​​de​​Processos).​​Processos​​que​​estejam​​nas​​cores​​azul​​ou​​vermelho​​não​​precisam​​ser​
​incluídos​ ​na​ ​pauta.​ ​Passados​ ​20​ ​dias​ ​entre​ ​a​ ​data​ ​de​ ​atribuição​ ​ao​​conselheiro​​relator​​e​​a​​data​​da​​próxima​
​sessão, o processo estará habilitado a compor a pauta.​

​Copiar​ ​os​ ​processos​ ​da​ ​planilha​ ​para​ ​o​ ​arquivo​ ​da​ ​Convocação,​ ​em​ ​seguida,​ ​mudar​ ​a​ ​“cor​ ​do​
​texto”,​ ​na​ ​planilha,​ ​dos​ ​processos​ ​copiados​ ​para​ ​“vermelho”,​ ​como​​forma​​de​​identificar​​aqueles​​processos​
​que já foram enviados para a pauta, mas ainda não terminaram sua tramitação.​

​Enviar​ ​a​ ​convocação​ ​via​ ​e-mail,​ ​com​ ​todos​ ​os​ ​processos​ ​habilitados​ ​a​ ​adentrarem​ ​à​ ​pauta,​ ​ao​
​Gabinete da Reitoria para análise e posterior aprovação.​
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​Figura 1 - Abrir arquivo de convocação do mês anterior​

​Figura 2 - Retirar pontos de pauta já apreciados em sessão anterior​

​2​



​SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL​
​UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS​

​Tipo do​
​Documento​ ​PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO​ ​POP. SOC.006​

​Local: SOC​
​Título do​
​Documento​ ​ELABORAÇÃO E ENVIO​

​DE CONVOCAÇÃO​

​Emissão:​
​19/03/2024​

​Próxima revisão:​
​19/09/2024​

​Versão: 1​

​Figura 3.1 - Salvar Como renomeando arquivo​

​Figura 3.2​​-​​Salvar Como renomeando arquivo​
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​Figura 4 - Alterar o cabeçalho​
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​Figura 5 - Planilha “Encaminhamento de Processos” . Processos com o prazo de 20 dias de atribuição​

​Figura 6 - Inclusão dos processos que ainda não estão no documento de convocação​
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​Figura 7.1 - Processo incluído na pauta​

​Figura 7.2  - Processos incluídos na pauta​

​01​ ​Informes da Presidência​

​02​ ​Expediente​

​03​ ​Discussão e votação das atas de sessões realizadas nos dias 12/01/2024, 09/02/2024 e 08/03/2024​

​ASSUNTO: Demandas Institucionais​

​04​ ​23070.011223/2024-50​ ​PRPG- Proposta de alteração do anexo da Resolução CEPEC N°​
​1630, de 22 de março de 2019, que aprovou o Regulamento Geral​
​dos Cursos de Pós-Graduação​​Lato Sensu​​da UFG.​
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​05​ ​23070.005947/2023-83​ ​PROGRAD- Proposta de alteração da data da cerimônia de​
​colação de grau - Campus Goiás | curso Educação do Campo.​

​ASSUNTO: Prorrogação de prazo /Recurso contra exclusão​

​06​ ​23070.004027/2024-29​ ​Luiz Eduardo de Oliveira Belchior -​
​Curso de Engenharia Civil, grau​
​acadêmico- Bacharelado, modalidade -​
​Presencial, Goiânia​

​Cons. Prof. Anderson​
​da Silva Soares (IF)-​
​26/01/2024​

​07​ ​23070.006592/2024-21​ ​Wander Sousa Vigário - Curso de​
​Direito, grau acadêmico - Bacharelado,​
​modalidade -  Presencial, Goiânia​

​Cons. Thiago Alves​
​(FACE) – 04/03/2024​

​08​ ​23070.006299/2024-63​ ​Pedro Augusto Teixeira - Curso de​
​Agronomia, grau acadêmico -​
​Bacharelado, modalidade - Presencial,​
​Goiânia​

​Cons. Paulo José Bastos​
​(EVZ) – 04/03/2024​

​09​ ​23070.054047/2023-60​ ​Francielen Alves Ribeiro - Curso de​
​Ciências Contábeis, grau acadêmico -​
​Bacharelado, modalidade - Presencial,​
​Goiânia​

​Cons. Ivonildes Ribeiro​
​Martins (IME) –​
​07/03/2024​

​ASSUNTO: Emissão de Diploma de Mestrado​

​10​ ​23070.069056/2022-74​ ​Thiago Alexandre Ribeiro Santana-​
​Solicitação de emissão de Diploma de​
​Mestrado em Filosofia.​

​Cons. Prof.ª Bruna​
​Pinotti Garcia​
​(UAECSA) –​
​06/02/2024​

​ASSUNTO: Solicitação de Reconhecimento de Diploma​
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​11​ ​23070.061359/2023-20​ ​Elizeth Souza da Cruz de Melo -​
​Solicitação de Reconhecimento de​
​Diploma de DOUTORADO em​
​Ciências da Educação, emitido pelo​
​Instituto Universidad de la Integración​
​de las Américas​

​Cons. Gabriel Brito​
​Amorim (FL) –​
​04/03/2024​

​ASSUNTO: Projeto Pedagógico de Curso​

​12​ ​23070.046704/2023-03​ ​IME – Solicitação de aprovação do​
​Projeto Pedagógico do Curso de​
​Matemática Aplicada e​
​Computacional, grau Bacharelado.​

​Cons. Prof. Flávio​
​Henrique Teles Vieira​
​(EMC) – 09/02/2024​

​13​ ​23070.012634/2019-03​ ​FH – Solicitação de aprovação do​
​Projeto Pedagógico do Curso de​
​História, grau  Licenciatura.​

​Cons. Prof. Newton​
​Armani de Souza​
​(EMAC)- 30/01/2024​

​14​ ​23070.022254/2022-74​ ​FE – Solicitação de aprovação do​
​Projeto Pedagógico do Curso de​
​Psicologia, grau Bacharelado.​

​Cons. Prof.ª Patrícia​
​Tavares dos Santos​
​(FEN)- 30/01/2024​

​15​ ​23070.041658/2023-48​ ​EMAC- Solicitação de aprovação do​
​Projeto Pedagógico do Curso de​
​Teatro, grau Licenciatura.​

​Cons. Prof. Gabriel​
​Brito Amorim (FL) –​
​30/01/2024​

​16​ ​23070.028420/2020-84​ ​UAECSA- Solicitação de aprovação​
​do Projeto Pedagógico do Curso de​
​Direito, grau Bacharelado.​

​Cons. Prof.º Felipe​
​Queiroz Silva (FACE)-​
​30/01/2024​

​17​ ​23070.009777/2012-53​
​(Físico)​

​UAECSA- Solicitação de aprovação​
​do Projeto Pedagógico do Curso de​
​Administração, grau Bacharelado.​

​Cons. Prof.º Felipe​
​Queiroz Silva (FACE)-​
​16/02/2024​

​18​ ​23070.066007/2022-80​ ​FAV- Solicitação de aprovação do​
​Projeto Pedagógico do Curso de​
​Design de Moda, grau Bacharelado.​

​Cons. Prof.ª Suzane de​
​Alencar Vieira (FCS)-​
​06/02/2024​
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​19​ ​Palavra livre aos conselheiros​

​20​ ​Outros Assuntos​

​Figura 8.1 - Elaboração do e-mail com a Convocação para Gabinete da Reitoria​
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​Figura 8.2 - Elaboração do e-mail com a Convocação para Gabinete da Reitoria contendo o anexo​

​4.​ ​REFERÊNCIAS​

​Estatuto​ ​da​ ​Universidade​ ​Federal​ ​de​ ​Goiás​ ​(Resolução​ ​CONSUNI/CEPEC/CC​ ​Nº​ ​02,​ ​de​ ​29​ ​de​
​setembro de 2013; Art. 24 ao Art. 31).​

​Regimento​​Interno​​do​​Conselho​​de​​Ensino,​​Pesquisa,​​Extensão​​e​​Cultura​​da​​Universidade​​Federal​
​de Goiás (Resolução CEPEC/UFG Nº 874, de 15 de abril de 2008).​

​Regimento​ ​Interno​ ​do​ ​Conselho​ ​Universitário​ ​da​ ​Universidade​ ​Federal​ ​de​ ​Goiás​ ​(Resolução​
​CONSUNI Nº 35/2008, de 12 de setembro de 2008).​

​5.​ ​HISTÓRICO DE REVISÃO​

​Versão​ ​Data​ ​Descrição da alteração​

​01​ ​19/03/2024​ ​Elaboração do Documento​
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