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LISTA DE SERVIÇOS 

 

SECRETARIA DOS CONSELHOS SUPERIORES/ GABINETE DA REITORIA 

 

Conceito de processo: Processo é um conjunto de ações contínuas executadas por pessoas ou 

máquinas para alcançar resultados concretos que sejam perceptíveis pela comunidade acadêmica 

 

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRIÇÃO PESSOAS ENVOLVIDAS 

[Sec Conselhos] 01 Pautar as 
sessões do Consun 

Como pautar as sessões do 
Conselho Universitário 

Clientes: Conselheiros do 
CONSUN; Reitoria, Pró-
Reitorias; Departamentos; 
Docentes e TAEs interessados 
 
Colaborador responsável: 
Presidente do CONSUN; Chefe 
de Gabinete 
 
Prestador de Serviço: 
Secretária dos Conselhos 
Superiores 

[Sec Conselhos] 02 Pautar as 
sessões do Consepe 

Como pautar as sessões do 
Conselho de Ensino, Pesquisa e 
Extensão 

Clientes: Conselheiros do 
CONSEPE; Reitoria, Pró-
Reitorias; Departamentos; 
Docentes e TAEs interessados 
 
Colaborador responsável: 
Presidente do CONSEPE; Chefe 
de Gabinete 
 
Prestador de Serviço: 
Secretária dos Conselhos 
Superiores 

[Sec Conselhos] 03 Emitir 
portarias para procedimentos 
disciplinares e cadastrar no 
Sistema CGUPAD 

Atendimento de requisitos 
legais 

Clientes: Reitoria e 
Controladoria-Geral da União 
 
Colaborador responsável: 
Chefe de Gabinete 
 
Prestador de Serviço: 
Secretária dos Conselhos 
Superiores 

[Sec Conselhos] 04 Emitir 
atestados 

Atendimento de necessidades 
dos Conselheiros do CONSUN e 

Clientes: Conselheiros do 
CONSUN e do CONSEPE 
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do CONSEPE  
Prestador de Serviço: 
Secretária dos Conselhos 
Superiores 

[Sec Conselhos] 05 Arquivar 
documentos da Secretaria dos 
Conselhos Superiores 

Forma de organização de 
documentos correntes e 
intermediários 

Prestador de Serviço: 
Secretária dos Conselhos 
Superiores e Arquivo Geral 

 


