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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: SECGOV_07_v1

UNIDADE: Secretaria de Governanga

NOME: Gerenciamento das reunides do Comité de Governanga

OBJETIVO:

Aprimorar o acompanhamento das reunides do Comité de Governanca, da Camara de Atividades-meio e
da Camara de Atividades-fim, por meio da descri¢do das atividades de antes, durante e depois da reunido.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

Aprimorar o acompanhamento das reunides do Comité de Governanga, da Camara de Atividades-meio e
da Camara de Atividades-fim.

Descrever as atividades de antes, durante e depois da reunido.

CLIENTE (publico-alvo): Comunidade académica da UFC

GERENTE: Diretor da Secretaria de Governanca

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Resolugio n° 34/CONSUNI, de 19 de maio de 2017.
Regimento Interno do Comité de Governanca

DOCUMENTOS:
1. Calendario das reunides
Pautas
Listas de presenca
Fluxo da reunido para o Presidente
Fluxo da reunido para a SECGOV
Apresentacoes
Minutas das atas
Atas aprovadas

I I I S

. Encaminhamentos
10. Resolucodes

GATILHO (evento que inicia o processo): Atualizacdo de membros

SAIDA (evento que encerra o processo): Publicagdo de documentos

SISTEMAS: www.secretariadegovernanca.ufc.br

INDICADORES (indicadores para a medigdo do processo): N/A




OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: Atualizagdo do titulo do processo e das descri¢des das atividades.

AUTOR(ES): Rebecca Oliveira

DATA: 14/07/2022

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
Checar com as unidades se houve mudancas
de titulares. Geralmente essa atividade ¢
1 ATUALIZAR SECGOV realizada no inicio do ano, mas a atualizagao
membros
dos membros deve ocorrer sempre que
necessaria.
Se houver alteragdo de membros titulares,
alterar portaria de nomeagdo. Providenciar
) ELABORAR portarias SECGOV tafnbern portarias dos novos pr_es1den?es das
Camaras. Geralmente essa atividade é
realizada no inicio do ano, mas a atualizagdo
deve ocorrer sempre que necessaria.
Elaboragao do calendario anual de reunides
com base na agenda do diretor do SECGOV.
3 ELAB(,)RAR SECGOV Geralmente essa atividade ¢ realizada no inicio
calendario .
do ano, mas a atualizagdo deve ocorrer sempre
que necessaria.
ENVIAR a0s EntrarA em contato com o GR e os presidentes
4 . SECGOV das Camaras para aprovar ou alterar a proposta
Presidentes L. o n
de calendario de reunides.
Presidente do .
5 APROYAR 0 CGOV, da CMEIO Os pre§1Qentes alterim e/ou aprovam o
calendario calendario das reunides.
ou da CFIM
Consultar equipe da SECGOV sobre os
6 CONSULTAR equipe SECGOV possiveis pontos de pauta. Observar se outros
setores pedem inclusdo de ponto.
7 CONFIRMAR pontos Diretor da O Diretor da SECGOV confirma os pontos de
de pauta SECGOV pauta junto aos Presidentes.
- Convocar Comité de Governanga, Camara de
g | CONVOCAR Comite SECGOV Atividades-meio ou Camara de Atividades-fim
ou Camaras \ .
através de e-mail.



mailto:rebecca@ufc.br

REGISTRAR

O registro das justificativas de auséncia se da

? auséncias SECGOV através de resposta do e-mail de convocagao.
Verificar os nomes dos convocados e possiveis
ATUALIZAR suplentes na lista de presencga. Atualizar a
10 SECGOV ; i T
presenca e pauta pauta. Verificar na pasta de "Organizagao das
reunides" no Drive da SECGOV.
Elaborar os fluxos de reunido do Presidente e
11 EE?OEORAR 08 SECGOV da equipe SECGOWV. Os fluxos ajudam os
presidentes a conduzirem as reunides.
12 ENYIAR o fluxo do SECGOV Env1z}r o fluxo da reunido ao Presidente no dia
Presidente anterior ao da reunido.
13 ABRIR sala remota SECGOV Abrir a szflle} remota pel.(i menos 5 minutos
antes do inicio da reunido.
ACEITAR Aceitar os participantes com o usudrio da
141 participantes SECGOV SECGOV.
, Verificar quérum de acordo com o regimento
14 VERIFICAR quérum SECGOV do CGOV. Acessar o link.
16 REGISTRAR SECGOV Registar o nome "presente" na lista de
presencas presenca.
Presidente do O presidente inicia a reunido dando as boas
17 INICIAR a reunido CGOV, da CMEIO : IE) d cicipant
ou da CFIM vindas aos participantes.
x Pedir autorizagdo para gravar a reunido.
18 GRAVAR a reunido SECGOV Gravar através do OBS Studio.
Presidente do . A
O Presidente 1 tos d ta.
19 |LERapautadodia | CGOV,da CMEIO residente fe 05 porios de pauta
ou da CFIM
A Assembleia vota pela manutengéo, inclusdo
. ou exclusdo dos pontos de pauta.
20 VOTAR a pauta Assembleia
71 APRESENTAR ponto Diretor da Apresentacao de ponto a ponto pelo diretor da
a ponto SECGOV SECGOV ou pelo autor do ponto.
Apos discussoes, a Assembleia vota a favor,
22 VOTAR o ponto Assembleia contra ou se abstém (caso o ponto da pauta
necessite de aprovacao).
23 | DIVULGAR os Direorda | e emais partieipntes,sc aseim
informes SECGOV . participantes,
desejarem.
Presidente do
24 ENSERRAR a CGOV, da CMEIO | O Presidente encerra a reunido.
euntao ou da CFIM
25 ENCERRAR gravacao SECGOV SECGOV encerra a gravacao da reunido.




Providenciar os encaminhamentos necessarios
apos a reunido, como a publicagdo da ata
aprovada no inicio da pauta, a elaboracgdo da

26 EN.C AMINNHAR SECGOV ata do dia e de resolugdes, se necessario. No
deliberagoes - ; \
caso da resolugdo, o referido documento é
elaborado no SEI e colocado no bloco de
assinaturas do Reitor.
ASSINAR Presidente do . - . .
27 documentos CGOV Caso existam resolu¢des, o Reitor assina.
PUBLICAR Publicagdo das resolugdes, planos, guias,

28 documentos SECGOV relatérios ou outros documentos, aprovados na
reunido, no site oficial da SECGOV.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

SECGOV Secretaria de Governanca
CGOV Comité de Governanca
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
CMEIO Céamara de Atividades-meio
CFIM Céamara de Atividades-fim
GR Gabinete do Reitor
N/A Nao se aplica




