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Oficio Flacso Brasil 001.2021 Brasilia, 06 de janeiro de 2021.

A Sra. Moara M. Giasson
Secretaria Executiva do Comité Interfederativo (SECEX)

Aos Coordenadores e as Coordenadoras
Camaras Técnicas do Sistema CIF

Ref.: Proposta de Atribuicdes e Responsabilidades da Equipe de Secretariado que
auxilia nas reunides do CIF e das Camaras Técnicas, no ambito do Termo de Parceria n®
480018024 firmado entre a Flacso Brasil e a Fundacdo Renova, com interveniéncia do
Ministério Publico para o desenvolvimento do Projeto “Gerenciador CIF — Orcamento Sistema
CIF”.

Estimados Senhores e estimadas Senhoras,

Cordiais saudacoes.

Com a composicdo da Equipe do Secretariado, no intuito de subsidiar cada vez mais as
Camaras Técnicas e a SECEX/CIF, no que se refere ao trabalho a ser desenvolvido pela equipe,
apresentamos as principais atribuicdes, responsabilidades e fluxos minimos de trabalho, em
consonancia com o disposto nos documentos vigentes, TTAC, TAC GOV, Regimento Interno do CIF,
Regimento Unico das Camaras Técnicas e Contrato de Trabalho dos (as) Profissionais.

Das atribui¢cdes e responsabilidades, alinhadas com o fluxo minimo de trabalho:

Atribuicbes e Fluxo Minimo de Trabalho Prazos Regimentais
Responsabilidades
Elaborar proposta de CT: Elaboracdo no
auta com as eriodo anterior a 10
P o . a. Entrar em contato com o Coordenador (a) da P . x
sugestfes recebidas CT ou GT (dez) dias dareunido
assegurando inclusao o e envio a todas as
. b. Definir, junto com o coordenador (a) a S
de itens de . . instancias, de acordo
primeira minuta de pauta da RO ou RE. o
acompanhamento . . com o direito de
dos c. Encaminhar a minuta de pauta para os articinacio ou
. membros da CT ou GT, Fundacao Renova e P P (;~
encaminhamentos de . . convocagao.
e . Fundo Brasil de Direitos Humanos.
reunides anteriores. -
d. Receber as contribuicbes dos membros,
Fundacado Renova e Fundo Brasil de Direitos
Humanos.
e. Incluir as contribui¢cdes na pauta definitiva.
f.  Elaborar a pauta definitiva.
g. Encaminhar a pauta para membros,
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Fundacdo Renova, Fundo Brasil de Direitos
Humanos, Auditoria  Independente e
convidados das CTs ou GTs.
Obs.1: Quando da realizagdo de Oficinas segue-
se 0 mesmo fluxo, resguardadas as
especificidades que a atividade demandar,
sempre com a orientagdo da coordenagéo.

Obs.2: Quando da realizagdo de reunides
intercAmaras, segue-se o mesmo fluxo, com o
Secretariado da CT que solicitou a Intercamaras,
responsavel por conduzir todo o processo.

Obs.3: Quando a SECEX/CIF realizar reunido
intercamaras, segue-se o0 mesmo fluxo, com o
Secretariado que atende a SECEX/CIF,
responsavel por todo o processo.

CIF:
Sob demanda e conforme orientacdo da SECEX:

a. Verificar as solicitagfes, das CTs, de inclusdo
de temas na pauta da reunido do CIF.

b. Definir, junto com a SECEX, quais temas
serdo abordados na RO ou RE do CIF.

c. Elaborar a pauta definitiva.

d. Encaminhar a pauta para os membros,
participantes e convidados do CIF.

Apoiar a
Coordenagdo da CT
no processo de
aprovacgao da ata.

Brasilia (DF) - Sede: SAIS Area 2-A, s/n,
1° andar, sala 120. CEP: 70610-900

CT:

a. Encaminhar minuta de ata para a
Coordenagéo da CT ou GT.

b. Mediante liberacdo da Coordenacao,
encaminhar minuta de ata para os membros
e para a Fundagéo Renova.

c. Receber as sugestbes de ajustes, e, em
havendo discordancia de algum
apontamento, assegurar alinhamento e
orientagdo da Coordenacéo da CT ou GT.

d. Encaminhar versdo final da ata para
processo de aprovacao.

e. Apoiar a coordenacgdo da CT ou GT quando
da aprovacao da ata.

Obs.1: Quando da realizacdo de Oficinas segue-
se o mesmo fluxo, se necessario confecgdo de
ata. Em ndo havendo confeccdo de ata, a
sistematizacdo dar-se-4 de acordo com a
definicdo de registro a ser feito e se sera pelo

Envio da minuta de
ata para a
coordenacdo em até
05 (cinco) dias apo6s
areuniao.

Envio da minuta para
0s membros e
Fundacéo Renova
que terdo até 05
(cinco) dias uteis
para manifestacéo.
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CIF:

Secretariado ou pela equipe responsavel pela
oficina.

Obs.2: Quando da realizagdo de reunides
intercAmaras, segue-se o mesmo fluxo, com o
Secretariado da CT que solicitou a Intercamaras,
responsavel por conduzir todo o processo.

Obs.3: Quando a SECEX/CIF realizar reunido
intercamaras, segue-se 0 mesmo fluxo, com o
Secretariado que atende a SECEX/CIF,
responsavel por todo o processo.

a. Encaminhar minuta de ata para a SECEX
para andlise, correcdes e liberacdo do
documento.

b. Gerar a versao final, com todas os ajustes
indicados, para providéncias de assinatura.

Gerar
PDF da
aprovada,
devidamente
assinada e envia-la a

versao

arquivo em CT:

a. Gerar o arquivo em PDF da ata aprovada,
com assinatura da Coordena¢édo da CT ou
GT.

Encaminhar a ata assinada para a SECEX.

realizacdo das acgles
de encaminhamentos
e disponibilizar os
resultados para os
membros da Céamara
Técnica.

Brasilia (DF) - Sede: SAIS Area 2-A, s/n,
1° andar, sala 120. CEP: 70610-900
(+55 61) 3703-2540 / (+55 61) 2020-3390

a. De acordo com as orientacbes da
Coordenagédo da CT ou GT, acompanhar os
encaminhamentos e seus desdobramentos.

b. Realizar as sistematiza¢gfes e socializa¢des
com as instancias devidas, de acordo com os
alinhamentos e orienta¢6es da Coordenacao

Rio de Janeiro (RJ): Sdo Francisco Xavier, 524,
Bloco F, sala 12.111. CEP: 20550-013
(+55 21) 2334-0890
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S.ECE).( I para c. Solicitar a SECEX publicagdo no Site do
disponibilizagdo  no
Site do IBAMA. IBAMA' . .
d. Monitorar a publicacdo da ata no Site do
IBAMA.
Obs.1: Quando da realizagcdo de reunides
intercamaras, segue-se o0 mesmo fluxo, com o
Secretariado da CT que solicitou a Intercamaras,
responsavel por conduzir todo o processo.
Obs.2: Quando a SECEX/CIF realizar reunido
intercAmaras, segue-se 0 mesmo fluxo, com o
Secretariado que atende a SECEX/CIF,
responsavel por todo o processo.
CIF:
Sob demanda e conforme orienta¢éo da SECEX:
a. Salvar a ata aprovada, com as devidas
assinaturas, em PDF.
b. Solicitar a publicagcao no site do IBAMA.
Acompanhar a CT: Monitoramento  dos

prazos aprovados e
deliberados em
reuniao.

Sao Paulo (SP): Avenida Ipiranga, 1.071,
Sala 608, Republica. CEP: 01039-903
(+55 11) 3229-2995/ (+55 11) 3105-0781
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da CT ou GT.
CIF:
a. De acordo com as orientagcdes da SECEX,
acompanhar os encaminhamentos e seus
desdobramentos.
Fazer a gestao CT: Documentos oficiais
documental, com . . . devem ser
) a. Monitoramento continuo do recebimento e "
protocolos de envio ) publicizados, em
envio de documentos da CT e do GT, com .
de documentos entre . L. atendimento ao
~ protocolos e registros comprobatérios. o
Fundacdo Renova e NN principio da
A .. b. Distribuicdo dos documentos aos membros, .
Camara Técnica e . transparéncia.
o quando for o caso, gerando links de acesso
distribuicédo aos L .
) ou por outros canais disponibilizados.
interessados. . ~
c. Distribuicdo de documentos para nao
membros e atendimento as demais
solicitagbes, assegurando alinhamento e
autorizacdo da Coordenacéo da CT ou GT.
CIF:
a. Monitoramento continuo do recebimento e
envio de documentos, com protocolos e
registros comprobatorios, de acordo com as
orientagbes da SECEX.
Manter organizado o CT: Documentos oficiais
arquivo fisico e digital A . - . devem ser
a. Conferéncia quanto a versdo oficial dos L
dos documentos . ; publicizados, em
. documentos a serem arquivados, em meio .
oficiais do CIF e/ou da . L. atendimento ao
A S digital e fisico quando for o caso. o
Camara Técnica e N A . principio da
b. Conferéncia rigorosa quanto a assinatura do .
Grupos de Trabalho. . transparéncia.
documento, data e atividade correspondente.
c. Assegurar o arquivamento dos referidos
documentos nos meios virtuais que forem
disponibilizados.
CIF:
a. Conferéncia quanto a versdo oficial dos
documentos a serem arquivados, em meio
digital e fisico quando for o caso, de acordo
com as orientacdes da SECEX.
Manter atualizada, CT: Em atendimento ao
junto da coordenacao . . . revisto nos
J A ] .(; a. Monitoramento dos oficios enviados pelos P .
da Camara Técnica a - . documentos vigentes.
. Orgdos, ou a serem solicitados, com a
lista de membros L ~
. . formalizacao de suas representagdes.
oficiais da respectiva o =
b. Subsidiar a coordenacdo da CT no
CT, constando o .
o acompanhamento da atualizagdo de
cargo e 6rgdo a que - o
representacao e participagdo.
pertence.
CIF:
Sob demanda e conforme orientacéo da SECEX:
a. Apoio a Equipe da SECEX no monitoramento
dos oficios.

Brasilia (DF) - Sede: SAIS Area 2-A, s/n,
1° andar, sala 120. CEP: 70610-900
(+55 61) 3703-2540 / (+55 61) 2020-3390

Rio de Janeiro (RJ): Sdo Francisco Xavier, 524,
Bloco F, sala 12.111. CEP: 20550-013
(+55 21) 2334-0890

flacsobr@flacso.org.br - www.flacso.org.br

Sao Paulo (SP): Avenida Ipiranga, 1.071,
Sala 608, Republica. CEP: 01039-903
(+55 11) 3229-2995/ (+55 11) 3105-0781




Faculdade
Latino-Americana de
Ciéncias Sociais
Sede Brasil

FLACSO

BRASIL

Encaminhar a CT:
Gerenciadora o]
Planejamento Mensal
de custeio efetuado
pela Camara Técnica
com auxilio do
secretariado.

CIF:

Apoiar a Coordenacdo e Membros na
elaboragdo do planejamento mensal da CT,
em consonéncia com o planejamento anual
da CT.

Sistematizar as demandas em formulario
especifico.

Apo6s aprovacédo da planilha e com anuéncia
da  Coordenagéo, enviar para a
Gerenciadora, para assegurar o custeio das
atividades planejadas.

Quando houver demanda ndo prevista no
planejamento anual, apoiar a coordenagdo
na elaboragédo da justificativa de solicitagédo a
ser enviada ao CIF/SECEX.
Acompanhar o processo e
CIF/SECEX.

Em sendo aprovado, o CIF/SECEX
encaminhard para a Gerenciadora assegurar
0 custeio.

retorno do

Apoiar a SECEX na elaboragdo do
planejamento mensal do CIF/SECEX, em
consonancia com o planejamento anual do
CIF/SECEX,

Sistematizar as demandas em formulario
especifico.

Apo6s aprovacgéo da planilha e com anuéncia
da SECEX, enviar para a Gerenciadora, para
assegurar o0 custeio das atividades
planejadas.

Quando houver demanda ndo prevista no
planejamento anual, mediante aprova¢éo da
SECEX/CIF, encaminhar a solicitagdo com
anuéncia da SECEX, para a Gerenciadora.

Envio do
Planejamento Mensal
até o dia 5 (cinco) do
més  anterior a
realizagéo das
atividades, conforme
Regulamento de
Custeio.

Elaborar/Organizar/V CT:
alidar demandas de
custeio de viagens
dos membros das
Camaras  Técnicas
(roteiros e logistica).

Brasilia (DF) - Sede: SAIS Area 2-A, s/n,
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Receber as demandas de custeio dos
membros.

Receber as demandas de -custeio dos
atingidos, enviadas pelo Fundo Brasil de
Direitos Humanos.

Conferir todos os dados
formuléario especifico.
Validar as solicitagbes com a Coordenagéo
da CT ou GT.

Mediante anuéncia da Coordenacao,
encaminhar a solicitagdo ao setor de custeio
da Gerenciadora.

inseridos no

Envio ao setor de
custeio da
Gerenciadora com
antecedéncia
minima de 10 (dez)
dias da data da
respectiva atividade,
conforme
Regulamento de
Custeio.

Sao Paulo (SP): Avenida Ipiranga, 1.071,
Sala 608, Republica. CEP: 01039-903
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CIF:

Quando houver necessidade de custeio de
viagens para ndo membros, apoiar a
coordenacdo na elaboracdo da justificativa
de solicita¢éo a ser enviada ao CIF/SECEX.
Acompanhar o processo e retorno do
CIF/SECEX.

Em sendo aprovado, o CIF/SECEX
encaminhara para a Gerenciadora assegurar
0 custeio.

Caso ocorra alguma situagdo com
fornecedor, que vier a ser relatada pelo
membro, atingido ou ndo membro, reportar
imediatamente para o setor de custeio da
Gerenciadora que buscard compreender o0s
fatos e mitigar os problemas.

Receber as demandas de custeio dos
membros.

Receber as demandas de custeio dos
atingidos, enviadas pelo Fundo Brasil de
Direitos Humanos.

Receber as demandas de custeio de nao
membros e convidados.

Em caso de custeio de ndo membros e
convidados, aguardar aprovagdo da
SECEX/CIF para tal.
Conferir todos os dados
formulério especifico.
Validar as solicitagdes com a SECEX.
Mediante anuéncia da SECEX, encaminhar a
solicitacdo ao setor de custeio da
Gerenciadora.

inseridos no

Organizar/Solicitar

estrutura para as
reunibes presenciais
do CIF e das Camaras
Técnicas. (Sala,
ambiente virtual,
coffee breack, dentre
outras demandas).

Brasilia (DF) - Sede: SAIS Area 2-A, s/n,
1° andar, sala 120. CEP: 70610-900
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CT:

Rio de Janeiro (RJ): Sdo Francisco Xavier, 524,
Bloco F, sala 12.111. CEP: 20550-013
(+55 21) 2334-0890

Receber as demandas de custeio da CT, GT
ou Oficina.

Realizar o preenchimento do formulério
especifico de solicitacédo de custeio.

Verificar se a demanda para uso de sala,
comporta a atividade em um dos polos da
Flacso (Belo Horizonte e Vitdria), quando de
reunides nestas localidades.

Caso o0 espaco fisico do Polo da Flacso
comporte a atividade a ser realizada,
consultar disponibilidade de agenda e fazer a
reserva.

Conferir todas as demandas de custeio e
validar a solicitagdo com a Coordenacéo.
Mediante anuéncia da Coordenacao,
encaminhar a solicitagdo ao setor de custeio

flacsobr@flacso.org.br - www.flacso.org.br

Envio ao setor de
custeio da
Gerenciadora com
antecedéncia
minima de 10 (dez)
dias da data da
respectiva atividade,
conforme
Regulamento de
Custeio.
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da Gerenciadora.

g. Quando houver solicitagdo de custeio para
demanda nao prevista no planejamento anual
da CT, apoiar a coordenag&o na elaboragéo
da justificativa de solicitagdo a ser enviada ao
CIF/SECEX.

h. Acompanhar o processo e retorno do
CIF/SECEX.

i. Em sendo aprovado, o CIF/SECEX
encaminhara para a Gerenciadora assegurar
0 custeio.

j. Caso ocorra alguma situacdo com
fornecedor, que vier a ser relatada para o
Secretariado ou identificada pelo mesmo,
reportar imediatamente para o setor de
custeio da Gerenciadora que buscara
compreender os fatos e mitigar os problemas.

k. Fazer as devidas conferéncias dos servigos a
serem ofertados pelos fornecedores,
conforme solicitagdo realizada e vouchers
recebidos. Identificada alguma divergéncia,
reportar ao setor de custeio da Gerenciadora
imediatamente.

Obs.1: Quando da realizacdo de reunibes

intercamaras, segue-se 0 mesmo fluxo, com o

Secretariado da CT que solicitou a IntercAmaras,

responsavel por conduzir todo o processo.

Obs.2: Quando a SECEX/CIF realizar reuniao
intercAmaras, segue-se 0 mesmo fluxo, com o
Secretariado que atende a SECEX/CIF,
responsavel por todo o processo.

CIF:

a. Receber as demandas de custeio para a
realizacao da atividade do CIF/SECEX.

b. Realizar o preenchimento do formulario
especifico de solicitacdo de custeio.

c. Conferir todas as demandas de custeio e
validar a solicitagdo com a SECEX.

d. Mediante anuéncia da SECEX, encaminhar a
solicitacdo ao setor de custeio da
Gerenciadora.

e. Caso ocorra alguma situacdo com
fornecedor, que vier a ser relatada para o
Secretariado ou identificada pelo mesmao,
reportar imediatamente para o setor de
custeio da Gerenciadora que buscara
compreender os fatos e mitigar os problemas.

f.  No caso de atividade do CIF/SECEX, com

Brasilia (DF) - Sede: SAIS Area 2-A, s/n, Rio de Janeiro (RJ): Sdo Francisco Xavier, 524, Sao Paulo (SP): Avenida Ipiranga, 1.071,
1° andar, sala 120. CEP: 70610-900 Bloco F, sala 12.111. CEP: 20550-013 Sala 608, Republica. CEP: 01039-903
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previsdio de numero pequeno de
participantes, analisar se as salas disponiveis
em um dos polos da Flacso (Belo Horizonte e
Vitéria), quando de reunides nestas
localidades, comportaria.

Caso o espaco fisico do Polo da Flacso
comporte a atividade a ser realizada,
consultar disponibilidade de agenda e fazer a
reserva.

erar os links e toda
estrutura para as
reunibes virtuais do
CIF e das Cémaras
Técnicas. (links de
reunido virtual e
servico de web
streaming,  quando
necessario).

Organizar/Solicitar/G CT:

Receber as demandas de custeio da CT, GT
ou Oficina para a reunido virtual.

Gerar o link da reunido, na plataforma virtual
Microsoft Teams, Google Meet ou similar.
Enviar o link da reunido para os membros,
Fundacdo Renova, Fundo Brasil de Direitos
Humanos e convidados, conforme
participacéo prevista em pauta.

Zelar por todos 0s processos que antecedem
a reunido virtual, que sao de
responsabilidade do Secretariado.

Autorizar acesso a sala virtual de acordo com
as participacdes previstas em pauta.
Quando houver pedidos de participa¢des nas
reunibes virtuais, ndo previstas, solicitar
autorizacdo a coordenacgdo da reunido para
permissdo de acesso a sala virtual.

Gravar a reunido, para subsidiar a
elaboragdo da ata e integrar o arquivo digital
e acervo documental das reunides.

Enviar o link do Youtube ao Fundo Brasil de
Direitos Humanos e demais interessados
(quando houver transmissao).

Quando houver demanda de transmissao da
reunido pelo Youtube, geracéo do link, o fluxo
a ser seguido:

Secretariado solicita ao custeio.

Custeio cota, seleciona e contrata o servigo.
Custeio disponibiliza o voucher com as
orientagdes.

Secretariado devera contatar o fornecedor
indicado e fornecer o link da reunido pelo
Microsoft Teams/Google Meet ou similar para
gque o mesmo, crie o link do Youtube
vinculado a referida reunido.

O fornecedor devera disponibilizar o link ao
secretariado.

Secretariado deverd encaminhar o link aos
participantes.

Envio ao setor de
custeio da
Gerenciadora com
antecedéncia
minima de 10 (dez)
dias da data da
respectiva atividade,
conforme
Regulamento de
Custeio.
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Obs.1: Quando da realizagdo de reunides
intercAmaras, segue-se o mesmo fluxo, com o
Secretariado da CT que solicitou a Intercamaras,
responsavel por conduzir todo 0 processo.
Obs.2: Quando a SECEX/CIF realizar reunido
intercamaras, segue-se o mesmo fluxo, contudo o
Setor de Custeio apoiard o Secretariado que
atende a SECEX/CIF em suas atribuigdes.
CIF:
a. Receber as demandas de custeio da SECEX
para a reunido virtual.
b. Articular com o setor de custeio a criagdo do
link da reunido, na plataforma virtual
Microsoft Teams.
c. Enviar o link da reunido para os membros,
Fundacdo Renova, Fundo Brasil de Direitos
Humanos e convidados, conforme
participacdo prevista em pauta.
d. Zelar por todos os processos que antecedem
a reunido virtual, que sdo de
responsabilidade do Secretariado.
e. Gravar a reunido, para subsidiar a
elaboragdo da ata e integrar o arquivo digital,
acervo documental das reunifes.
f.  Enviar o link do Youtube ao Fundo Brasil de
Direitos Humanos e demais interessados
(quando solicitado pela SECEX).
g. Para a transmisséo da reunido por Youtube,
geracéo do link, o fluxo a ser seguido:
» Secretariado solicita ao custeio.
» Custeio cota 0 servigo.
» Custeio mediante sele¢do do fornecedor,
solicita a cria¢&o do link do Youtube.
» O fornecedor devera disponibilizar o link ao
Custeio.
» Custeio encaminha link para o]
Secretariado/SECEX.
» Secretariado/SECEX devera encaminhar o
link aos participantes.
Encaminhar 0s CT: Envio ao setor de
Termos de Referéncia . ~ custeio da
a. Apoiar a Coordenacdo e Membros na .
elaborados pelo CIF ~ . Gerenciadora, com
A elaboragdo do Termo de Referéncia, em .
e/ou pela Cémara a . antecedéncia
Técnica  com  as consonancia com o planejamento anual e minima de 45
solicitacGes de mensal da CT. . (quarenta e cinco)
Apo6s concluido e liberado pela CT ou GT, h
demandas de a ~ . dias da data da
com anuéncia da Coordenacdo, enviar o .
compras e respectiva
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contratagdes de Termo de Referéncia para o setor de custeio contratacdo elou
Servicos técnicos, da Gerenciadora. aquisicdo, conforme
assessorias e outras c. Acompanhar o processo de analise e Regulamento de
despesas aprovacdo da demanda apresentada. Custeio.
administrativas d. Quando houver demanda de custeio ndo
comprovadamente prevista no planejamento anual, apoiar a
relacionadas a coordenacdo na elaboragdo da justificativa
fiscalizacao, de solicitacéo a ser enviada ao CIF/SECEX.
monitoramento e e. Acompanhar o processo de retorno do
acompanhamento CIF/SECEX.
dos programas. f. Em sendo aprovado, o CIF/SECEX
encaminhard para a Gerenciadora assegurar
0 custeio.
CIF:
a. Apoiar a SECEX na elaboragdo do Termo de
Referéncia, em consonadncia com o
planejamento anual do CIF/SECEX.
b. Apo6s concluido e liberado pela SECEX, com
anuéncia da mesma, enviar o Termo de
Referéncia para o setor de custeio da
Gerenciadora.
c. Acompanhar o processo de andlise e
aprovacéo da demanda apresentada.
Organizar CT: Envio a
semanalmente a lista . L Gerenciadora, toda
= a. Receber do Fundo Brasil de Direitos .
com a relacdo de - e segunda-feira, para
pessoas atingidas Hgmgnos a rela(_;go c~om a |nd?<~:a(;ao de atualizagdo do banco
participantes das atlngldos.q.ue participardo da reunido da CT, de dados.
reunides da Camara GT ou Of|0|r1a. N
Técnica. b. Elaborar a lista de presenca dos atingidos na
reunido da CT, GT ou Oficina.
c. Enviar para o setor de custeio da
Gerenciadora, responsavel por consolidar as
informacdes e manter o banco de dados
atualizado.
Obs.1: Quando da realizacdo de reunides
intercAmaras, segue-se 0 mesmo fluxo, com o
Secretariado da CT que solicitou a Intercamaras,
responsavel pelo envio das informagdes.
Obs.2: Quando a SECEX/CIF realizar reuniao
intercAmaras, segue-se o mesmo fluxo, com o
Secretariado que atende a SECEX/CIF,
responsavel pelo envio das informacdes.
CIF:
a. Receber do Fundo Brasil de Direitos
Humanos a relagdo com a indicagdo de
atingidos que participardo da reunido do CIF.
b. Elaborar a lista de presenca dos atingidos na
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reunido do CIF.

Enviar para o setor de custeio da
Gerenciadora, responsavel por consolidar as
informacdes e manter o banco de dados
atualizado.

Manter atualizado o
Banco de Dados dos
membros das
Camaras Técnicas,
colaboradores e dos
convidados.

CT:

CIF:

Monitorar as indicacbes de membros,
representacdo  oficial dos Orgdos /
Instituicdes na CT.

Registrar as indicacfes e participacBes de
colaboradores e convidados na CT, GT e
Oficina.

Atualizar o Banco de Dados.

Monitorar as indicacdes de membros,
representacdo  oficial dos Orgdos /
Instituices no CIF.
Receber a atualizagdo dos dados dos
membros das CTs.
Atualizar o Banco de Dados a partir das
informacdes do CIF e das que forem
recebidas das CTs.

Em atendimento ao
previsto nos
documentos vigentes.

Substituir a Secretaria
Titular em reunides de
CT, GT ou Oficina,
conforme
necessidade e sob
demanda da
Coordenagéo
Técnica.

CT:

CIF:

O Secretariado apresenta a demanda para a
Coordenacao Técnica da Flacso.

A Coordenacdo Técnica da Flacso analisara
a demanda e articulara a substitui¢éo.

A Coordenagdo da CT serd comunicada
guanto a substituigdo.

Alo profissional em substituicdo fica
responsavel por realizar todas as atividades
de competéncia do Secretariado para aquele
momento de substituigao.

O Secretariado apresenta a demanda para a
Coordenagéo Técnica da Flacso.
Coordenacgdo Técnica da Flacso analisara a
demanda e articulara a substituigcdo.

A SECEX sera comunicada quanto a
substituicdo.

Alo profissional em substituicdo fica
responsavel por realizar todas as atividades
de competéncia do Secretariado para aquele
momento de substituicao.

Quando necessario
for. Acgdo sera
mediada pela
Coordenacéo Tecnica
da Flacso e

comunicado a
Coordenagédo da CT.

Participar das
reunibes de Equipe
do Secretariado

CT e CIF:

a.

O calendario de reunides do Secretariado
para 0 ano subsequente sera elaborado,

Reunibes gerenciais e
formativas.
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realizadas pela respeitando o calendario do CIF e das CTs de
Flacso. modo a ndo haver comprometimento de

agenda.
b. Participagdo de todo Secretariado nas
reunides de Equipe realizadas pela Flacso.

Pela Flacso, a equipe de secretariado esta sob a gestao direta da coordenadora técnica do
projeto, Sra. Miriam Santos, responsavel pela formagéo e desenvolvimento da referida equipe, bem
como pelo monitoramento do cumprimento das atribuicdes acima descritas. Sendo assim, quaisquer
questdes relativas ao trabalho desempenhado pela equipe de secretariado no ambito das Camaras
Técnicas ou necessidades novas deverdo ser reportadas & mesma, que farq os encaminhamentos

necessarios com a Flacso junto as Camaras Técnicas.

Reforgamos que a proposta que ora apresentamos, ndo significa alteracdes nos fluxos e

processos vigentes, apenas alinhamentos e fortalecimento dos processos de trabalho.
Estamos a disposi¢éo para os didlogos que se fizerem necesséarios.

Estimamos a todos e a todas e suas familias, votos de um ano de 2021 repleto de salde e

realizacdes.

Atenciosamente,

-

Salete Sirlei Valesan Camba

Diretora
Flacso Brasil
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