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A administração universitária é feita por seus órgãos colegiados deliberativos e por 

seus órgãos executivos, nos níveis da administração central, acadêmica e suplementar, em que 

se desdobra a sua estrutura organizacional, objetivando a integração e a articulação dos 

diversos órgãos situados em cada nível. 

Colegiado diz respeito à forma de gestão na qual a direção é compartilhada por um 

conjunto de pessoas com igual autoridade, que reunidas, decidem. A composição e 

competências dos colegiados da administração superior da Instituição estão definidas em seu 

Estatuto. 

 Os colegiados são formados por Conselhos Superiores no SIGRH, portanto a primeira 

coisa a se fazer no módulo é cadastrar os Conselhos Superiores existentes que se encontrarão 

em reuniões e para decidirem sobre a criação, alteração ou revogação de alguma Resolução. 
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1. Sessão: Conselhos Superiores  

 

 

Nesta sessão é possível cadastrar o conselho definindo já a quantidade de membros. 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Conselhos Superiores - Cadastrar 

 

Ainda é possível consultar um Conselho Superior, e neste momento é onde 
pode-se alterar dados dos mesmos. 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Conselhos Superiores - Consultar 
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 Por fim nessa sessão é possível verificar os e-mails dos integrantes do conselho. 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Conselhos Superiores - Visualizar Emails dos 
Membros 

 

2. Sessão: Tipos de Representações 

 



 
 

4 
 

 
 

Nesta seção é possível cadastrar o tipo de função (representação) que os membros de um 
determinado conselho terão como por exemplo: PRESIDENTE , VICE – PRESIDENTE, 
SECRETÁRIO, etc... 

 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Tipos de Representações – Cadastrar: 

 
 
Ainda é possível consultar o cadastro de representações de cada conselho, podendo 

alterá-la: 
 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Tipos de Representações – Consultar: 

 
 

Por fim é possível definir a folha de ordem de comparecimento, que influenciará 
posteriormente na ordem de quais nomes aparecerão primeiro na ficha de comparecimento: 
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No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Tipos de Representações – Definir Ordenação da 
Folha de Comparecimento em Reuniões: 

 

3. Sessão: Membros de Conselhos/Câmaras 

 

Nesta sessão é possível cadastrar os membros do conselho. Estes membros podem ser 

Docentes, Técnicos Administrativos, Alunos, Externo. Para cadastrar cada um destes tipos é 

necessário clicar em cima do tipo desejado (o sistema vai mostrar o tipo clicado com um azul 

claro). Ocorrerá que o sistema solicitará o preenchimento de campos diferentes: 
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No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Membros de Conselhos/Câmaras - Cadastrar 

 
 
Após o cadastro dos membros é possível consultar os mesmos e também 

finalizar um Mandato ou Alterar os dados de um deles: 
 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Membros de Conselhos/Câmaras - Consultar 

 
 

4. Sessão: Tipos de Modificações de Resoluções 
 

As resoluções podem ser MODIFICADAS por outras, podem ser também ANULADAS por 

outras, RETIFICADAS, REVOGADAS, etc... . Todos estes tipos de modificações são cadastrados  

nesta seção: 
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No momento do cadastro de um tipo de modificação, preste atenção no texto do 
cabeçalho que explica cada campo como deve ser preenchido 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Tipos de Modificações de Resoluções – 
Cadastrar: 
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 Por fim nesta seção é possível consultar os tipos cadastrados e se necessários alterá-

los: 

 

5. Sessão: Resoluções 
 

Nesta seção é possível cadastrar as resoluções criadas pelos conselhos: 
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No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Resoluções – Cadastrar: 

 

Após o cadastro de uma resolução, é possível consultá-la, podendo alterá-la ou efetuar 
o download do arquivo anexado a mesma: 

 

Por fim nesta sessão pode ser feito o cadastro ou a consulta de uma alteração. Para 

isso é necessário localizar primeiro a resolução que será ALTERADA, REVOGADA, ANULADA, 

etc... . Depois a que ANULARÁ, REVOGARÁ, ATERARÁ, etc... . 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Resoluções – Cadastrar/Consultar 
Modificações de Resoluções: 
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6. Sessão: Reuniões 
Nesta sessão podemos cadastrar as reuniões dos conselhos assim como anexar atas, 

enviar o e-mail de aviso de reunião aos membros, marcar o comparecimentos dos mesmos, 

etc.. 

 

 No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Cadastrar Reuniões de 
Conselho: 
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Ao final do cadastro da reunião, caso a mesma tenha data superior a data corrente, o 

sistema sugere o envio de e-mail de aviso para os participantes: 

 

Caso o usuário queira buscar reuniões filtrando por conselho, e também alterando os 

dados dela basta ir em: 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Buscar Reuniões: 



 
 

12 
 

 

Ou em: 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Listar Reuniões Cadastradas: 

OBS: após a alteração de uma reunião, caso a mesma ainda n tenha ocorrido, o sistema envia 

um e-mail de aviso aos participantes, comunicando a alteração. 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Operações em Reuniões – Anexar 
Ata de Reunião: 

OBS: Só é possível anexar atas de reuniões que já ocorreram. 

 

 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Operações em Reuniões – Enviar 
Email: 
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Nesta funcionalidade você envia um e-mail para os membros do conselho convocados 

para uma determinada reunião. 

 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Operações em Reuniões – Exibir 
Emails Enviados: 

Nesta funcionalidade pode-se observar todos os e-mails que foram enviados 
para determinados membros de determinadas reuniões de determinados conselhos. 

 

 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Operações em Reuniões – Folha 
de Comparecimento: 

Aqui é possível gerar um PDF para impressão da folha de comparecimento da reunião 
(como se fosse uma ficha de presença). 

OBS:  só é possível gerar folha de comparecimento para reuniões que ainda não foram 
realizadas. Lembrando que a ordem de apresentação dos nomes desta folha é definida 
na sessão Tipos de Representações - Definir Ordenação da Folha de Comparecimento 
em Reuniões. 
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No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Operações em Reuniões – Marcar 
Presenças de Membros: 

Nesta funcionalidade nós podemos marcar a presença dos membros em uma 
reunião: 

 

No SIGRH > Modulo Colegiados > Sessão Reuniões  – Operações em Reuniões – 
Visualizar Confirmações de Presenças Online 

Aqui verifica-se quem confirmou online a presença na reunião. 
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