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1 . 1 S E C R E T A R I A D O  D A S  R E U N I Õ E S  D E  
P E S Q U I S A

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 Receber documentos

Descrição
Recebe os documentos para inclusão na pauta.

1.1.1.2 Organiza os assuntos para a pauta

Descrição
Organiza os assuntos para a pauta (ordem do dia e expediente).

 

1.1.1.3 Reservar sala

Descrição
Reservar com antecedência o local de realização da reunião.

 

1.1.1.4 Preparar logística

Descrição
Preparação toda logística e checagem da sala de reuniões, meios audiovisuais, material de suporte, café e água.

 

1.1.1.5 Elaborar e expedir os documentos

Descrição
Elaborar e expedir os documentos que expressam as decisões da reunião (Pareceres, instruções, informações). 
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1.1.1.6 Acompanhar a tramitação de documentos

Descrição
Acompanhar a tramitação dos documentos expedidos até a aprovação final.

 

1.1.1.7 Arquivar e preservar a documentação

Descrição
Arquivar e preservar a documentação da reunião.

 


