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​1.​ ​OBJETIVO​

​Documento que oriente a elaboração de atas referente a cada sessão dos Conselhos.​

​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​

​Abrir​​um​​novo​​documento​​no​​editor​​de​​texto.​​Adicionar​​ao​​cabeçalho​​da​​ata​​a​​informação​​de​​qual​
​sessão​ ​se​ ​trata​ ​e​ ​o​ ​data​ ​em​ ​que​ ​foi​ ​realizada​ ​em​ ​letras​ ​maiúsculas​ ​e​ ​em​ ​negrito​ ​(ATA​ ​DE​ ​REUNIÃO​
​ORDINÁRIA​ ​DO​ ​CONSELHO​ ​DE​ ​ENSINO,​ ​PESQUISA,​ ​EXTENSÃO​ ​E​ ​CULTURA​ ​DA​
​UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS, REALIZADA NO DIA 02/06/2023.)​

​Após​​a​​informação​​do​​cabeçalho​​inicia​​a​​numeração​​de​​linhas.​​A​​linha​​nº​​1​​inicia​​com​​informações​
​da​ ​sessão:​ ​data​ ​por​ ​extenso,​ ​horário,​ ​local,​ ​informação​ ​de​ ​qual​ ​Conselho​ ​se​​trata,​​quem​​preside​​a​​mesa,​​o​
​atendimento​​de​​qual​​número​​de​​sessão​​se​​refere​​a​​ata​​e​​por​​fim​​o​​número​​do​​processo​​(Aos​​dois​​dias​​do​​mês​
​de​ ​junho​ ​de​ ​dois​​mil​​e​​vinte​​três,​​às​​14h,​​no​​Auditório​​da​​Biblioteca​​Central​​-​​BC,​​Câmpus​​Samambaia​​da​
​UFG,​ ​reuniram-se​ ​os​ ​membros​ ​do​ ​Conselho​ ​de​ ​Ensino,​ ​Pesquisa,​ ​Extensão​ ​e​ ​Cultura​ ​da​ ​Universidade​
​Federal​ ​de​ ​Goiás,​ ​sob​ ​a​ ​presidência​ ​da​ ​Magnífica​ ​Reitora​ ​Profª.​ ​Angelita​ ​Pereira​ ​de​ ​Lima,​ ​atendendo​ ​à​
​convocação​ ​CEPEC​ ​Nº​ ​05/2023,​ ​previamente​ ​expedida​ ​e​ ​constante​ ​do​ ​processo​ ​SEI​ ​nº​
​23070.031585/2023-86).​

​Na​ ​sequência,​ ​apresenta​ ​a​ ​lista​​de​​conselheiros​​presentes.​​Além​​disso,​​a​​lista​​de​​conselheiros​​que​
​justificaram​ ​a​ ​ausência​ ​e​ ​por​ ​fim​ ​a​ ​lista​ ​dos​ ​que​​não​​compareceram.​​Preferencialmente​​que​​todas​​as​​listas​
​sejam apresentadas em ordem alfabética.​

​Após as listas, registra- se os informes apresentados pela presidência.​
​Em​ ​continuidade,​ ​apresenta​ ​o​ ​conselheiro​ ​responsável​ ​pelo​ ​processo​ ​(conforme​ ​a​ ​pauta​ ​de​

​convocação),​​o​​número​​do​​processo,​​interessado​​e​​tema.​​Adiciona​​informações​​relevantes​​apresentadas​​pelo​
​conselheiro​​e​​informações​​relevantes​​comentadas​​sobre​​o​​tema​​do​​processo​​por​​outro​​membro​​presente.​​Faz​
​o​ ​registro​ ​da​​votação​​e​​o​​número​​de​​resolução​​após​​o​​processo​​ter​​sido​​aprovado.​​E​​assim,​​sucessivamente​
​para cada processo que tenha sido apreciado.​

​Por​ ​fim,​ ​faz​ ​o​ ​registro​ ​de​ ​qualquer​ ​informação​ ​importante​ ​que​ ​os​ ​conselheiros​ ​tenham​ ​feito​ ​no​
​momento que é cedida a palavra aos membros antes  do encerramento dos trabalhos.​

​O​​documento​​de​​ata​​é​​enviado​​ao​​Gabinete​​da​​Reitoria​​para​​análise​​e​​sendo​​aprovado​​é​​enviado​​à​
​sessão do respectivo conselho para aprovação no Plenário.​
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​Figura 1 – Cabeçalho ao abrir novo documento​

​Figura 2 – Inclusão do número de linhas​
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​Figura 3 – Seqüências das listas de presentes ou não (CONSUNI)​
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​Figura 4 - Seqüências das listas de presentes ou não (CEPEC)​

​Figura 5 - Registro dos informes​
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​Figura 6 - Apresentando o processo, votação e número de Resolução​

​Figura 7 -  Apresentando o processo, votação e número de Resolução processo por processo​
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​Figura 8 - Finalização da Ata​
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