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​1.​ ​OBJETIVO​

​Documento​​para​​orientar​​aprovações​​urgentes,​​devidamente​​justificadas,​​em​​nome​​do​​Conselho,​​e​
​que exigem futura homologação (decisão proferida​​ad​​referendum​​do 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​​)​
​- e-mail (​​soc.reitoria@ufg.br​​).​

​3.​ ​DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS​

​Verificada​ ​a​ ​urgência​ ​de​ ​demanda​ ​contida​ ​no​ ​processo,​ ​devidamente​ ​justificada,​ ​a​ ​solicitação​
​poderá​ ​ser​ ​aprovada​ ​em​ ​nome​ ​do​ ​Conselho​ ​correspondente,​ ​pelo​ ​respectivo​ ​presidente​ ​(aprovação​ ​ad​
​referendum​​) – Art. 57, Regimento Geral da UFG.​

​Elaborar um novo documento (Referendo) no processo contendo as seguintes considerações:​
​1.​ ​a demanda a ser atendida;​
​2.​ ​as justificativas para a urgência;​
​3.​ ​o prazo adequado para o atendimento;​
​4.​ ​a data da reunião seguinte do Conselho em que o processo poderia ser pautado.​

​Após,​ ​incluir​ ​a​ ​decisão​ ​de​ ​aprovação​ ​da​​demanda,​​ad​​referendum​​do​​Conselho,​​de​​acordo​​com​​o​
​Art. 57 do Regimento Geral da UFG.​

​Colocar o documento no bloco de assinaturas do(a) Presidente do Conselho.​
​Caso​​a​​decisão​​gere​​uma​​Resolução​​do​​Conselho,​​formatar​​o​​arquivo​​editável​​(geralmente​

​.docx) contendo a minuta, para posterior publicação.​
​Incluir​ ​a​ ​Resolução​ ​no​ ​processo​ ​SEI,​ ​como​ ​documento​ ​de​ ​Resolução​ ​(assinado​ ​pelo[a]​

​Reitor[a]​​em​​exercício​​-​​aquele[a]​​que​​proferiu​​a​​decisão​​ad​​referendum​​)​​e​ ​inclusão​​de​​documento​
​externo em PDF para publicação no processo.​

​Publicar​ ​a​ ​Resolução,​ ​também​ ​em​ ​PDF,​ ​no​ ​sistema​ ​Resoluções​
​(​​https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/admin/index.php​ ​site​ ​da​ ​UFG)​ ​(ver​
​POP_Publicação).​

​Após​ ​a​ ​assinatura​ ​nos​ ​documentos,​ ​enviar​ ​o​ ​processo​ ​para​ ​o​ ​interessado​ ​para​ ​providências​
​(PROGRAD,​ ​PRPG,​ ​UA​ ​etc.).​ ​Manter​ ​o​ ​processo​ ​disponível​ ​na​ ​unidade​ ​do​ ​Conselho​ ​para​ ​posterior​
​homologação.​
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​Figura 1 – Recebimento de processo solicitando aprovação​​Ad Referendum​

​Figura 2 – Incluir novo documento​
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​Figura 3 – Selecionar referendo​

​Figura 4 – Selecionar Nível de acesso público e salvar​
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​Figura 5 – Inserir as justificativas do pedido​​Ad​​Referendum​

​Figura 6 – Incluir no bloco de assinaturas​
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​Figura 7 – Selecionar quem assinará e clicar em incluir​

​Figura 8 – Incluir a resolução aprovada​​ad referendum​​no SEI e o arquivo de publicação em PDF​
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​Figura 9 – Incluir no bloco de assinaturas a Resolução adicionada ao SEI​

​Figura 10 – Selecionar quem assinará e clicar em incluir​
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​Figura 11 – Acessar portal de publicação de Resoluções​

​Figura 12 – Selecionar Adicionar nova​
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​Figura 13 – Fazer a seleção do Conselho que vai publicar (tipo), do ano de aprovação e o número​
​da Resolução, acrescenta descrição, seleciona o arquivo de PDF e enviar.​

​Figura 14 – A informação de “Descrição” é a ementa da Resolução.​
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​Figura 15 – Documento publicado no site da UFG​
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