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1T.1SECRETARIADO DAS REUNIOES DE
PESQUISA

11,1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1. [JReceber documentos
Descricdo
Recebe os documentos para inclusdo na pauta.

11.1.2 DOrganiza 0s assuntos para a pauta

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

1113 DReservar sala

Descricao
Reservar com antecedéncia o local de realizagdo da reunido.

1114 DPreparar logistica

Descricdo
Preparagdo toda logistica e checagem da sala de reunides, meios audiovisuais, material de suporte, café e dgua.

11.1.5 UElaborar e expedir os documentos

Descrigao
Elaborar e expedir os documentos que expressam as decisdes da reunido (Pareceres, instrugdes, informagdes).
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11.1.6 DAcompanhar a tramitagdo de documentos

Descricdo
Acompanhar a tramitacdo dos documentos expedidos até a aprovacdo final.

1117 DArquivar e preservar a documentacgéo

Descricao
Arquivar e preservar a documentagdo da reunido.
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