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Processo de Reunião da Comissão de Ética

Descrição e Características do Processo:
O processo tem por finalidade disciplinar e registrar todas as etapas relacionadas às

reuniões da Comissão de Ética do TOLEDOPREV, compreendendo a elaboração da pauta, a convocação
dos membros, a inclusão de documentos e relatórios para análise, a realização das reuniões, o registro
das deliberações, a elaboração e assinatura eletrônica das atas e, quando cabível, o encaminhamento de
recomendações ou de proposta de instauração de Processo Administrativo Disciplinar – PAD à autoridade
competente.

A tramitação eletrônica visa assegurar a padronização dos procedimentos, a integridade e
a rastreabilidade das informações, a transparência dos atos praticados e a adequada gestão documental,
contribuindo para a governança institucional e para o suporte às atividades da Comissão de Ética, em
conformidade com o Código de Ética e Conduta do TOLEDOPREV e com a legislação aplicável.

Classificação de Assunto:
01.02.03.05 - Pauta de Reunião (Relacionar os assuntos a serem tratados na reunião);
01.02.01 - Registro das decisões de Conselhos/Comissões/Comitês.
01.02 - Comissões Técnicas; Conselhos; Grupos de Trabalho; Juntas e Comitês.
Níveis de Acesso Permitidos:
( ) Público;
(x) Restrito; (dados pessoais)
( ) Sigiloso.

Agentes do Processo:
1) Secretaria Executiva do ToledoPrev;
2) Comissão de Ética.

Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma.

Condições e Pré-requisitos:
Demais condições e pré-requisitos para a tramitação deste processo podem ser

consultados na legislação pertinente, disponível no item intitulado "Base Legal", constante desta base de
conhecimento.

Documentos Necessários:
1) Termo de Abertura de Processo Eletrônico;
2) Convocação e Pauta da Reunião;
3) Relatórios;
4) Ata da Reunião.

Base Legal:
DECRETO Nº 1.830, de 30 de março de 2026
PORTARIA Nº 324, de 23 de junho de 2026
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Inserir o Termo
de Abertura de

Processo
Eletrônico

Elaborar a Pauta
da Reunião

Encaminhar Pauta e
Convocação para
os membros do

CETPREV

Encaminhar
relatórios

gerenciais para os
membros do

CETPREV

Fornecer
Informações

Complementares
conforme
solicitado

Realiza reunião
do CETPREV

Elaborar a Ata
da Reunião

Organizar a árvore
do Processo para
publicação no Site

do ToledoPrev

Gerar PDF com as
informações da

Reunião e Publicar no
Site do ToledoPrev

Disponibilizar
Ata/Relatórios
para revisão e

aprovação

Realiza correções
e adequações

conforme
necessidade

Incluir Ata/Relatórios
em bloco de assinaturas

e disponibilizar para
os membros do CETPREV

Assinar os
documentos

Arquivar o Processo
em

acompanhamento
especial para

consultas posteriores

Tarefas no SEI Subprocesso

Início

Início

Atividade
Paralela

Conclusão do
Processo

Fim

Precisa de
Informações

Complementares?

Ata/Pareceres
foram

aprovados?

Decisão

Documento
Interno

Documento
Interno

Documentos
Externos

Documento
interno

Documentos
Necessários

Utilizar grupo de
WhatsApp para o

envio

Utilizar grupo de
WhatsApp para o

envio

Anexar no SEI os
documentos

necessários para
reunião

Gerar um PDF da Ata e
Relatórios do CAPC  e

enviar no grupo do
WhatsApp

Após todos os
membros
assinarem,

devolver o bloco

Recomenda-se criar os
grupos (gavetas)

separando-as por tipo
de reunião e ano de

realização

Instruções
Adicionais

Evento
Intermediário de

Tempo

Ferramenta de E-mail

Sim

Não

Não

Sim

Não

Sim


