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1. Descrigao

Receber e encaminhar ao Presidente do Conselho de Graduacdo (CONGRAD) documentos para serem apreciados nas
reunides, organizar a pauta de reunibes, solicitar didrias e veiculos (Conselheiros de Janalba e Unai, e Diretor de
Graduacgdo/TO), convocar os Conselheiros para reunido e redigir ata.

2. Objetivos

Sdo objetivos da tramitacdo de documentos para o CONGRAD:

I. Dar encaminhamento aos assuntos inerentes a graduacao para a Presidente do CONGRAD;
1. Possibilitar organizacdo da pauta de reunides do CONGRAD;

Ill. Convocar os Conselheiros para as reunides.

3. Publico Alvo

Conselheiros do CONGRAD.

4. Pré-requisitos

|. Datas de reunides no Calendario Administrativo;

Il. Volume de assuntos para a pauta e apresentar a Pro-Reitora de Graduagao;

lll. Existéncia de recursos financeiros para ressarcimento de didrias, bem como disponibilidade de veiculo e
motorista;

IV. Disponibilidade de recurso de videoconferéncia, quando necessario;

V. Gravador de voz.

5. Responsaveis

Cintia Quirino Camara (PROGRAD)
Leida Calegario de Oliveira (PROGRAD)
Diretores e Chefes de Divisdes da PROGRAD

6. Atividades

Preencher com as atividades a serem executadas no processo, citando os responsdveis pela execugdo e prazo para
realizacdo de cada etapa.

Exemplo:

Ne | Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugdo

01 | Enviar oficios com os assuntos para composi¢ao de pauta, observando as Conselheiros Até 5 (cinco) dias
datas de reunides no Calendario Administrativo/UFVIJM antes da reunido.

02 | Receber Oficios dos Conselheiros com os assuntos para composi¢ao da . Até 5 (cinco) dias

L Secretaria .

pauta de reuniGes do CONGRAD; antes da reunido.

03 | Verificar com o Proé-Reitor de Graduagdo a viabilidade da reunido, Secretaria e Até 15(quinze) dias
mediante volume e importancia de assuntos para a pauta. autoridade antes da reuniao
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competente
04 o 2 vidvel | . . i 1(um) dia util
Caso reunido ndo seja viavel, cancelar reunido e enviar e-mail para os Secretaria
conselheiros
05 o ) o . Até 5 (cinco) dias
Caso reunido seja viavel, organizar a pauta da reunido do CONGRAD Secretaria ( ) .
antes da reunido.
06 | Enviar e-mail para conselheiros de outros campi solicitando confirmagdo Secretaria Até 15 (quinze) dias
antes da reunido
07 | Verificar a existéncia de recursos financeiros para pagamento de diarias . Até 15 (quinze) dias
. . - , . Secretaria o
aos Conselheiros, bem como a disponibilidade de veiculo e motorista. antes da reunido.
08 | Caso haja disponibilidade de recurso financeiro e veiculo, solicitar didria no . Até 10 (dez) dias
. , . Secretaria .
SCDP/Siga e veiculo no Siga antes da reunido.
09 | Caso ndo haja disponibilidade de recurso financeiro e veiculo, solicitar . Até 5 (cinco) dias
; N Secretaria ix
recurso de video de conferéncia antes da reunido.
10 | Confirmar reservar de espaco fisico para reunido . Até 10 (dez) dias
Secretaria \x
antes da reunido.
11 | Convocar os Conselheiros para a reunido via e-mail Institucional. . Até 5 (cinco) dias
Secretaria .
antes da reunido.
12 | Enviar aos Conselheiros via e-mail, pauta e documentos que serdo Secretaria Até 5 (cinco) dias
apreciados na reunido, bem como a ata da reunido anterior. antes da reunido.
13 | Preparar lista de presenca da reuniao. . Até 2 (dois) dias
Secretaria in
antes da reunido.
14 | Verificar existéncia de quérum No momento da
Congrad in
reunido
15 | Caso ndo exista quérum, cancelar e reagendar reunido Congrad No momento da
g reunido
16 | Caso exista quérum, realizar reunido Data prevista em
Congrad calendario
administrativo
17 | Registrar e gravar as deliberagdes dos assuntos da reunido. Secretdria No dia da reunido.
18 | Caso haja algum assunto a ser apreciado pelo Consepe, enviar oficio para a L. 2(dois) dias apds
. Secretaria Ln
Secretaria dos Conselhos reunido
19 | Prestar contas das solicitacOes de didria dos conselheiros de Unai, Janauba .. Até 5 (cinco) dias
. ~ Secretaria , -
e do Diretor de Graduagdo/TO. apos a reunido.
20 | Redigir ata da reunido. Até 15 (quinze) dias
Secretaria apos realizacdo da
reunido
7. Lista de contatos para realizagdo da agao
Nome voip celular e-mail
Secretaria 6852 - prograd@ufvjm.edu.br
Prd-reitor 8188 - pro_reitor_prograd @ufvjm.edu.br
Diretor de Ensino 8190 - den@ufvim.edu.br
Diretor de Registro e Controle Académico 8189 - drca@ufvjm.edu.br

8. Defini¢des / Legenda

9. Material de suporte

Regimento Interno da PROGRAD

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragao, aprovacao, publicacdo, revisao

Atividade

Data

Nome

Fungao

Data da
elaboragao

02/09/2016

Cintia Quirino Camara e Alisson Mendes Rocha

Secretaria da PROGRAD e
Administrador

Data da
aprovagao

Data da
publicagdo

Data da revisdo

12. Histérico de revisdes

Versao

Data

Descrigdo das mudangas

Requisitado por:

Pagina 4 de 4

PROGRAD/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n® 5000 - Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




