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VERSAO 1 DATA 06/10/2021 RESPONSAVEL SECRETARIA DE CURSOS-ICSA
Item Passos Descricao Responsavel
O Presidente do Orgio Deliberativo envia o e-mail de convocacgio
Envio da para a Secretaria de Cursos, com a devida antecedéncia, contendo Presidente do
1 Convocacdo de a pauta e a numeragdo da reunido. ()rgﬁo
Reunido 3 B o N Deliberativo
O prazo de convocacgdo para Reunido Ordindria é 48h e Reunido
Extraordinadria é 24h.
2 Acompanhamento | O servidor lotado na Secretaria de Cursos acompanha a reunido e Secretaria de
da Reunido faz o registro sucinto dos assuntos abordados na assembleia. Cursos
3 O servidor que acompanhou a reunido faz a ata, com até 10 dias Secretaria de
Confeccdo da Ata | Uteis, e envia o documento ao Presidente do Orgdo para Cursos
apreciacdo dos demais membros.
O Presidente do Orgdo apresenta a Ata para analise e corre¢do dos Presidente do
4 Apreciagdo e demais membros. Apds sua aprovagao, comunica ao servidor que ()rgﬁo
Aprovacdo da Ata | lavrou a Ata que o documento foi aprovado e esta apto para ser Deliberativo
inserido do Sistema Eletrénico de Informagdes -SEl.
O servidor insere a Ata no SEI, assina o documento e o disponibiliza
5 Insergao da Ata no | para assinatura eletrénica dos presentes. Apds, comunica via e-

SEI

mail que a Ata ja esta disponivel no sistema para as devidas
assinaturas.
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