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Processo 
de 

Trabalho: 

 
Apoiar os Órgãos Colegiados Administrativos Permanentes 

PAT n° 
002 

Revisão: 
00 

Atividade: Coordenar As Atividades Administrativas Dos Órgãos Colegiados Permanentes 

Sequência Tarefas 

1 
Ao instaurar ou receber processo SEI, o SEAPE inclui o ‘’acompanhamento especial’’, anotando as 
informações pertinentes ao processo. 

2 Cria TAG específica por colegiado.  

3 Processa. 

4 
Caso o destinatário seja o presidente, supervisor ou coordenador do colegiado, o processo é enviado 
ao seu Gabinete para ciência e determinações pertinentes e ao DEACO e DICOL para ciência. 

5 Caso o destinatário seja outra UO, envia ao DEACO e DICOL para ciência e providências cabíveis.  

  

Sequência Tarefas (Plenário Virtual) 

1 Sendo deliberado pelo colegiado a realização de plenário virtual, encaminhar correspondência aos 
membros com direito a voto com as informações e documentos a serem analisados. 

2 Estipular prazo para o envio das respostas.  

3 Sendo finalizado o prazo, consolidar as respostas. 

4 Enviar ao presidente, supervisor ou coordenador do colegiado, através de processo SEI ou correio 
eletrônico, o resultado final do plenário, anexando as respostas apresentadas.  


