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Descrigao
Resume o processo de avaliacao e aprovacgao de solicitagdo de Exercicio de Atividade
Simultanea para os docentes da FEF.

Versao:
1.0
Autor:

victor

1.1REUNIAO ORDINARIA NOS
DEPARTAMENTOS

Descrigdo
Participantes e suas respectivas atividades no processo de organizacao de uma reuniao
ordinaria nos Departamentos da FEF.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Uinidio
Descri¢ao

Secretaria inicia o processo de organizar a proxima reunido ordinaria.

1112 Oconferir a data da reunigo na pagina da FEF

Descricao
Conferir a data da reunido na pagina da FEF > Secretaria Administrativa > Calendarios.

1113 DEIaborar o resumo da reuniéo anterior

Descrigdo
Elaborar o resumo da reunido anterior.

1114 DVeriﬁcar 0s assuntos a serem tratados na reunido

Descricao
Verificar com os docentes do Departamento os assuntos a serem tratados na reunido.

1115 Uelaborar oficio do departamento.
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Descrigao

Elaborar oficio do departamento, elencando os assuntos entre Expediente (ndo requer votacao,
apenas discussdo do assunto), Pauta(assuntos que devem ser votados) e Outros (assuntos diversos
e/ou informes).

1.1.1.6 CJEncaminhar documentos que entrardo na Pauta

Descricdo
Encaminhar documentos que entrardo na Pauta para emissdo de Parecer do Docente indicado.

11.1.7 ] Elaborar o(s) Parecer(es) e encaminhar para a Secretaria.

Descri¢ao
Elaborar o(s) Parecer(es) feito pelo(a) docente indicado e encaminhar para a Secretaria.

1.1.1.8 [CJEncaminhar o oficio, resumo da reunido anterior, documentos e pareceres para
apreciagao.

Descrigdo
Encaminhar o oficio, resumo da reunido anterior, documentos e pareceres para apreciacao.

1.1.1.9 Cchefia aprecia e aprova.

Descricao
Chefia aprecia e aprova para dar encaminhamento a convocac¢ado dos docentes para a reunido.

11.1.10 3:-:3Pelo menos 48 horas de antecedéncia a data da reunido

Descricdo
Pelo menos 48 horas de antecedéncia a data da reunido.

Ciclo
R1/P2D

1111 [encaminhar e-mail de convocacgo.

Descricao
Encaminhar e-mail de convocacdo para todos os docentes e representante discente (se houver),
com todos os documentos em anexo.
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11112 O Aprovar Pareceres e/ou assuntos da Pauta

Descricdo
Aprovar Pareceres e/ou assuntos da Pauta.

11113 Uelaborar Resolugdo de aprovagdo e inserir no SIGAD

Descri¢ao
Elaborar Resolucdo de aprovagao e inserir no SIGAD para assinatura da Chefia do departamento.

11114 [inserir no SIGAD todos os outros documentos produzidos

Descricdo
Inserir no SIGAD todos os outros documentos produzidos para assinatura dos interessados.

11115 CPrecisa de Anélise da Congregacgéo?

Descricao
Precisa de Analise da Congregacgdo?

Portdes
Néo
Sim
11116  Uencaminhar a documentagao diretamente para a anélise e aprovagédo da

Congregacao

Descri¢ao
Encaminhar a documentacao diretamente para a andlise e aprovagdo da Congregagao

1.1.1.17 DCongregagéo aprecia e aprova

Descricdo
Congregacdo aprecia e aprova.

11118 Uencaminhar a documentagdo para a area de interesse

Descrigao
Encaminhar a documentacdo para a area de interesse
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11119 OFim

Descricdo
Final do processo para a Secretaria.

11120 [HSecretaria

Descricao
Secretaria

11121 [EIDepartamento

Descricdo
Departamento

11122  [=Chefia / Congregacdo

Descri¢ao
Chefia / Congregacao

1.1.1.23 FPreparagéo

Descricao
Fase de preparacao da reuniao

11.1.24 FAprovagéo

Descricdo
Fase de aprovacao

11125 [H=Secretaria

Descrigao
Secretaria

11126  [HIDepartamento

Descricao
Departamento
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11127  [E=Chefia / Congregagéo

Descricdo
Chefia / Congregacao

1.1.1.28 FPreparagéo

Descricao
Fase de preparacao da reunido

11129 [ Aprovacio

Descricdo
Fase de aprovagao

06/06/2024



