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1. Objetivo

Estabelecer o procedimento padrado para organizacdo das reunides ordinarias e extraordinarias do
Conselho do Centro de Artes da UFPel, garantindo a sistematizacio e o registro adequado das etapas
envolvidas.

2. Responsaveis
Servidores técnicos da Secretaria Administrativa do Centro de Artes.

3. Materiais e Sistemas Utilizados
¢ E-mail institucional (cearte.ufpel@gmail.com)
¢ SEI: Sistema Eletronico de Informagdes da UFPel

4. Frequéncia das Reunioes

As reunides ordinarias ocorrem mensalmente, preferencialmente na ultima sexta-feira do més pela
manha. Reunides extraordinarias podem ser convocadas conforme necessidade institucional. Verificar
com a Diregdo a confirmacgdo da data e horario a cada més.

5. Composi¢cao do Conselho do Centro de Artes
- Diretor e Diretor Adjunto

- Chefe do Nucleo Administrativo

- Coordenadores dos cursos de graduacdo

- Coordenadores dos cursos de pds-graduacdo (mestrado e doutorado, especializacdo presencial e EAD)
- Coordenadores das camaras de Ensino, de Pesquisa e de Extensao

- Trés representantes técnico-administrativos

- Quatro representantes discentes (Artes Cénicas, Artes Visuais, Cinema e Design e Musica)

- Diretores dos 6rgaos suplementares (MALG, MABSul, Conservatério de Musica)

Obs.: Os e-mails dos conselheiros constam no SEI, em GRUPOS > E-MAIL > CONSELHO CA (TITULARES). A cada
troca de membro, a lista deve ser atualizada.



6. Procedimentos

6.1 Criagao do processo SEI
- Tipo de processo: Organizag¢do e funcionamento: reunides

- Campo Especifica¢do: XX2 Reunido Ordinaria do Conselho do Centro de Artes
- Nivel de acesso: publico, salvo excecdes legais

6.2 Pedido de pautas
- Enviar e-mail, dentro do processo criado, aos conselheiros com pedido de pautas 4 dias antes da
reuniao

- Prazo de envio das pautas: até 48 horas apds o envio do e-mail
- Modelo de e-mail:
“Prezados(as),

De ordem da Direcdo do Centro de Artes, solicitamos que enviem PAUTAS até [data limite], com
0s respectivos nimeros de processo, para a [n?] reunido ordindria do Conselho do CA, a
realizar-se no dia [data da reunido], das [horario] horas.

Atenciosamente, Fulano de tal”

- Organizacdo das pautas recebidas: verificar a chegada das pautas no e-mail (marcar como CONSELHO -
PAUTAS) ou no préprio processo SEI; consultar a Direcdo sobre pautas que deseja incluir, além de
registrar outras demandas pertinentes surgidas ao longo do més.

6.3 Agendamento de sala
- Verificar e reservar sala ou auditério disponivel para a reunido antes da convocagao (capacidade
minima: 30 lugares).

6.4 Convocacgao da reuniao
- No mesmo processo SEI, inserir documento do tipo “CONVOCACAOQ” com as pautas recebidas,
incluindo niimero de processo quando aplicavel - Consultar a Direcdo para incluir pautas adicionais

- Encaminhar a convocacio aos conselheiros por e-mail pelo préprio SEI
- Modelo de convocacio:
“Convocacio n® XX/AAAA/Centro de Artes

De ordem do Sr. Diretor, convoco Vossa Senhoria para a [n?] reunido ordinaria do Conselho do CA, a
realizar-se no [local], no dia [data], das [horario], com as seguintes pautas:

Item 1 - [Descri¢do da pauta]
Item 2 - [Descri¢do da pauta]

Item x - [Descricdo da pauta];



Obs.: Por tratar-se de uma convocagdo, caso o conselheiro ndo possa comparecer, deve fazer despacho no
processo justificando e indicando substituto.

Atenciosamente, Fulano de tal”

6.5 Registro da reuniao
- Servidor da secretaria acompanha a reunido presencialmente e anota os nomes dos conselheiros
presentes e os pontos deliberados

- Ap6s a reunido, inserir no mesmo processo SEI o documento ATA DE REUNIAO, que deve ser redigida
pelo servidor presente na reuniao e assinada pelo Diretor(a)

- Modelo de introducgao da ata:

“Aos [dia] dias do més de [més] do ano de [ano], as [hora], de forma presencial na sala [local],
realizou-se a [n?] Reunido Ordinaria do Conselho do Centro de Artes da Universidade Federal de
Pelotas, sob a Presidéncia do Diretor, [nome do Diretor]. Estavam presentes: [lista de
conselheiros presentes]. 12 assunto: aprovacao da ata anterior, n2xxxxx”

- Encerrar com:

“Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente deu por encerrada a reuniio, da qual, para
constar, eu, [nome], lavrei a presente Ata, que vai assinada eletronicamente pelo Diretor do
Centro de Artes.”

6.6 Inserc¢do no bloco de reunides
- Incluir o processo em Bloco Interno especifico e acordado no setor (Bloco n2 40327)

- Identificar na etiqueta/anotag¢do no bloco a identificacdo da reunido: Ex: 102 Reunido Ordinaria do
Conselho do Centro de Artes - 20/12/2024

6.7 Encaminhamentos pos-reuniao
- Verificar cada item da ata para realizar os devidos encaminhamentos
- Exemplos:

- Criacdo de comissdo — criar portaria interna no processo da reunido ou no processo de origem da
pauta e envia-la aos interessados

- Assuntos relacionados a Concursos publicos — informar nimero da ata por despacho no processo
correspondente ao concurso



- Estagio probatdrio — anexar PDF da ata no processo correspondente ao estagio do servidor

- Eleicbes de coordenacdo — informar por despacho o niimero da ata no processo correspondente e
solicitar emissao de portaria a PROGEP e ao Gabinete da Reitoria

- Outros assuntos conforme demanda especifica.

Fluxograma do Procedimento

Abrir Verificar sala Realizar e Elaborar ata e
processo e e convogar registrar Verificar
solicitar pautas reuniao a réuniao encaminhame-

ntos.
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