MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

(4) Processo: Secretariamento das Reunides do Colegiado Administrativo

Atividade

Descricao

Instrumentos de

Responsavel Prazo -
apoio

Enviar e-mail, dez dias antes
da reunidao, aos membros do
Colegiado solicitando os itens
para compor a pauta da
reuniao.

Secretaria de

Gabinete ) E-mali

Redigir a pauta da reuniao com
base nos itens enviados pelos
membros do CA.

Secretaria de
Gabinete

Elaborar o documento
(memorando) de convocagéao
dos membros do colegiado
para participagao na reuniao,
contendo data, hora, local, e
demais informacgdes
necessarias, bem como a
juntada de documentos que
serao analisados e enviar via e-
mail.

Secretaria de
Gabinete

Enviar aos membros do
Colegiado, por e-mail, sete dias
antes da reunido, convocagao
para a proxima reunido, bem
como a copia da ata da reuniao
anterior.

Secretaria de

Gabinete ) E-mali

Logo apds o envio do e-mail,
ligar para cada membro,
confirmando a presencga na
reuniao.

Secretaria de
Gabinete
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No dia da reunido, organizar a
sala onde se dara a reuniao de .
. Secretaria de
6 acordo com o numero de ) - -
) Gabinete
membros que confirmaram
presenca.

Verificar a existéncia de
quorum, contanto o numero de
membros presentes.

a) Caso nao estejam
presentes, a maioria absoluta Secretaria de
(50% + 1) dos membros, a Gabinete
reunido sera cancelada.

b) Existindo quorum, a
presidente do CARH podera
iniciar a reuniao.

A secretaria devera efetuar as
anotacdes sobre os temas
discutidos ao longo da reuniao.
Apos o término da reuniao, a Secretaria de
secretaria deve elaborar a ata e Gabinete
disponibiliza-la no ambiente
virtual de trabalho colaborativo
- MGW.

Imprimir a ata da reuniao
anteriormente realizada, e levar .
. N Secretaria de
9 a proxima reunido para coletar . - -
) Gabinete
as assinaturas dos membros
do CA.

Elaboracao: DGC/CPN

- Responsavel: Secretaria de Gabinete
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TERMINOLOGIA:

*  MGW - ambiente virtual de trabalho colaborativo.
e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
e DGC - Diretoria de Gestdo do Conhecimento.

LEGISLAGAO:

Nada consta.
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FLUXOGRAMA

(Secretaria de Gabinete)
Enviar e-mail, dez dias antes da reuniao,
aos membros do Colegiado solicitando os
itens para compor a pauta da reunido.

(Secretaria de Gabinete)
Redigir a pauta da reunido com base
nos itens enviados pelos membros do CA.

{

(Secretaria de Gabinete)
Elaborar o documento (memorando) de convocacao
dos membros do colegiado para participacao na reuniao,
contendo data, hora, local, e demais informacdes necessarias,
bem como a juntada de documentos que serao analisados
e enviar via e-mail.

’

(Secretaria de Gabinete)
Enviar aos membros do Colegiado, por e-mail,
sete dias antes da reunido, convocagao para a
proxima reuniao, bem como a copia da ata da
reunido anterior.

i

(Secretaria de Gabinete)
Logo apds o envio do e-maiil, ligar para cada membro,
confirmando a presenca na reunido.

(Secretaria de Gabinete)
No dia da reunido, organizar a sala onde se
dara a reunido de acordo com o numero de
membros que confirmaram presenca.

J

(Secretaria de Gabinete)
Verificar a existéncia de quorum, contanto o
numero de membros presentes.
a) Caso nao estejam presentes, a maioria absoluta (50% + 1)
dos membros, a reunido sera cancelada.
b) Existindo quorum, a presidente do CARH
podera iniciar a reunido.

!

(Secretaria de Gabinete)

A secretaria devera efetuar as anotagdes sobre os temas
discutidos ao longo da reunido. Apds o término da reunido,
a secretaria deve elaborar a ata e disponibiliza-la no ambiente
virtual de trabalho colaborativo — MGWV.

]

(Secretaria de Gabinete)
Imprimir a ata da reunido anteriormente realizada,
e levar a proxima reunido para coletar as assinaturas
dos membros do CA.
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