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1. OBJETIVO
Convocar e agendar reunido (ordindria ou extraordindria) com os membros dos érgdos superiores da
iNOVA, quais sejam: Conselho Curador e Conselho Fiscal.

2. ABRANGENCIA
Membros dos Conselhos Curador ou Fiscal, a depender da reunido que sera convocada.

3. MATERIAL
Documento de Convocac¢ao da reunido, assinado pelo presidente do Conselho que sera convocado, ata
da REDIR, e-mail institucional, e documentacdo de apoio referente a pauta da reunido.

4. TERMOS E DEFINICOES

REDIR: reunido da Diretoria Executiva da iNOVA

Conselheiros: membros — eleitos ou indicados — que comp&em os Conselhos Curador ou Fiscal.
Diretoria Executiva: termo utilizado para fazer mencao aos Diretores da iNOVA, quando em colegiado.
Quérum: Nimero necessario de membros para que uma assembleia/reunido possa ocorrer.

5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Os Conselhos possuem periodicidade definida pelo Estatuto Social, sendo a do Conselho Curador
bimestral, e do Conselho Fiscal, quadrimestral; podendo ser convocados extraordinariamente, quando
solicitado pela Diretoria Executiva da iNOVA; pelo Presidente ou por requerimento da maioria dos
membros do Conselho.

Caberd a Assessoria de Gabinete, executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:
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TO1. Receber o processo de elaboracdo de norma para confec¢do da ata REDIR e convocagdo DOS
ORGAOS SUPERIORES.

O setor requisitante encaminhard ao gabinete, via sistema E-Docs, processo de elaboragao de norma,
instruido com os documentos necessarios para analise e deliberagdo da Diretoria Executiva.

TO02. Elaborar ata REDIR.

A aprovacdo minuta da norma serad incluida na pauta para deliberacdo da Diretoria Executiva e, caso
aprovada, a ata sera elaborada e publicada. Quando concluida esta etapa, a ata devera ser entranhada
ao processo de elaboracdo da norma e, posteriormente, compor a instrucdo da convocagdo dos 6rgaos
superiores.

T03. Verificar calendario de reunides ordinarias de 6rgaos superiores
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Os Conselhos possuem periodicidade definida pelo Estatuto Social da iNOVA. O Conselho Curador tem
frequéncia bimestral, regida por um calendario anual aprovado em reunido, o qual é publicado no sitio
eletrénico da iINOVA,; ja o Conselho Fiscal deve se reunir ao menos uma vez a cada quadrimestre, na
terceira semana dos meses de fevereiro, junho e outubro.

- Se NAO tem Reuniéo Ordindria Préxima

TO04. Verificar com o Diretor-Geral da iNOVA a urgéncia da aprovag¢ao da norma proposta.

Solicitar junto a Chefia da Assessoria de Gabinete, um horario para reunir-se com o Diretor-Geral.
Quando concedido, deve-se apresentar a data mais proxima para realizacdo de uma reunido ordinaria
do Conselho competente, para que o Diretor avalie a possibilidade de aguardar.

- Se Urgente
TO5. Solicitar data para convocac¢ao de reunido extraordinaria ao presidente do Conselho.
Caso a aprovacdo da norma seja urgente, solicitar ao Diretor que dé sugestdes de possiveis datas para
realizacdo da reunido e, em seguida, encaminhar um e-mail ao presidente do Conselho competente,
solicitando manifestacdo de anuéncia para o agendamento e definicdo da data para realizagdo da
reunido.

Apds, seguir as orienta¢des no item T07.

- Se Ndo Urgente
Fim - Aguardar préxima reuni@o ordindria do érgdo competente
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- Se TEM Reunido Ordindria Proxima

T06. Entrar em contato com o presidente do Conselho (Curador ou Fiscal), para confirmar
agendamento da reuniao.
Encaminhar um e-mail ao presidente do Conselho, ou a alguém por ele indicado, contendo a sugestao
de data e informando se a data é a que esta prevista em calenddrio, ou se foi ajustada. Para maior
celeridade, é recomendado o contato telefénico para alinhamento das possiveis datas disponiveis para
agendamento da reunido.

TO7. Receber resposta do presidente do Conselho.
O presidente encaminhara um e-mail em resposta, manifestando acordo para o agendamento da
reunido e definindo a data para realizagdo.
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T08. Agendar reunido do érgao superior

Para garantir a existéncia de quérum, é recomendado o contato telefénico prévio com os membros do
Conselho a ser convocado para verificar a disponibilidade de agendamento, nos termos estabelecidos
pelo presidente.

- Se TEM Quérum Confirmado

T09. Prosseguir para convocac¢ao do érgao superior.

Neste momento, precisam ser observados os prazos para convocacao, estabelecidos nos §1 e 2, do art.
21, do Estatuto Social, a depender se a reunido sera ordinaria ou extraordindria. A convocacdo de
reunido ordinaria, devera ser encaminhada com, no minimo, 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia; e a
convocacdo de reunido extraordindria devera ser com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia.

Para convocar, devera ser encaminhado um e-mail de convocag¢do aos membros (titulares e suplentes)
do Conselho a ser convocado, contendo as seguintes informacgdes: documento de convocacao assinado
pelo presidente do Conselho; se sera ordinaria ou extraordindria; se sera presencial ou virtual; data,
hora e local (link de acesso ou endereco); pauta da reunido; e link de acesso a documentacao de apoio.

Devem ser enviados em até 48 (quarenta e oito) horas antes da data da agendada, para as reunides
ordindrias e em até 12 (doze) horas, para as reunides extraordinarias.

T10. Encaminhar convocagdo do 6rgao superior para publicacdo.
Encaminhar ao setor de comunicagao, e-mail contendo documento de convocag¢do do érgao superior,
com cépia para a Controladoria, para publicacdo no sitio eletrénico da iNOVA.
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- Se Houver Alteragdo de Data ou Hora da Reunido
T11. Verificar agenda dos demais conselheiros
Para garantir a existéncia de quérum, é recomendado o contato telefénico prévio com os membros do
Conselho convocado, ou com alguém indicado pelos conselheiros, para verificar a disponibilidade de
reagendamento, nos termos reestabelecidos pelo presidente.

- Se TEM Qudérum Confirmado

T12. Prosseguir para retificagao da convocac¢ao do 6rgao superior.
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Para reagendamento da reunido anteriormente convocada, devera ser encaminhado um e-mail de
retificacdo da convocagdo aos membros (titulares e suplentes) do Conselho convocado, contendo as
seguintes informacgdes: documento de retificacdo da convocacdo assinado pelo presidente do
Conselho; se sera ordindria ou extraordinaria; se sera presencial ou virtual; nova data, hora e local (link
de acesso ou endereco); pauta da reunido; e link de acesso a documentacdo de apoio, devem ser
enviados em até 48 (quarenta e oito) horas antes da data da agendada, para as reunides ordinarias e
em até 12 (doze) horas, para as reunides extraordinarias.

T13. Encaminhar retificagdo da convocagdo do 6rgao superior para publicacdo.
Encaminhar ao setor de comunicac¢do, e-mail contendo documento de retificacdo da convocacdo do
drgdo superior, com cépia para a Controladoria, para publicacdo no sitio eletrénico da iNOVA.
Fim com a retificagdo da convocagdo publicada no sitio eletrénico da iNOVA.
- Se NAO Tem Quérum Confirmado
T14. Retornar contato com Presidente
Encaminhar novo e-mail ao presidente para verificar disponibilidade de datas alternativas para
reagendamento da reunido.

Fim com a retificagdo da convocagdo publicada no sitio eletrénico da iNOVA.

- Se Alteragdo de Pauta da Reunido por Solicitagdo da Diretoria Executiva da Inova.
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T15. Encaminhar a solicitagao de ajuste da pauta.
Encaminhar, por e-mail, a solicitacdo de ajuste da pauta ao presidente do Conselho convocado, ou a
alguém indicado pelo presidente, para analise e manifestagdo quanto a solicitagao de ajuste.

- Se APROVADO o Ajuste de Pauta

T16. Encaminhar retificacdo da convocagdo do 6rgdo superior.

Devera ser encaminhado um e-mail de retificagdo da convocagdo aos membros (titulares e suplentes)
do Conselho convocado, contendo as seguintes informacgdes: documento de retificacdo da convocagao
assinado pelo presidente do Conselho; se serd ordinaria ou extraordinaria; se sera presencial ou virtual;
data, hora e local (link de acesso ou endereco); pauta retificada da reunido; e link de acesso a nova
documentacdo de apoio, que devem ser enviados em até 48 (quarenta e oito) horas antes da data da
agendada, para as reuniGes ordinarias e em até 12 (doze) horas, para as reunides extraordinarias.

Rua Castelo Branco, 1970, r

Olaria, Vila Velha — ES, “ GOVERNO DO ESTADO
7 DO ESPIRITO SANTO

CEP 29100-590 Secretaria da Saide

Telefone: (27) 3636-3518. SUS




cODIGO
IT.GAB.002

N ‘b"vﬂﬁ INSTRUCAO DE TRABALHO

TITULO:
CONVOCAGAO DE REUNIAO DE ORGAO SUPERIOR (IT-GAB01)

MACROPROCESSO: Governanca e Transparéncia — Elaboracdo e Aprovacao de Normas

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Chefe de Gabinete — Diana Maria Silveira Batista Diretoria executiva
Assessoria de Gabinete - Rosiane Gorete Caliari

REVISADO POR: Data Aprovagdo: 09/11/2023

Gestora de Qualidade — Fabricia Pavesi Helmer

Controladora — Daniela Castro Kling Versdo: 00

T17. Encaminhar retificacdo da convocagdo do 6rgao superior para publicagdo.
Encaminhar ao setor de comunicacdo, e-mail contendo documento de retificacdo da convocacdo do
drgdo superior, com cépia para a Controladoria, para publicagao no sitio eletrénico da iNOVA.

Fim com a retificagdo da convocagdo publicada no sitio eletrénico da iNOVA.
- Se NAO Aprovado o Ajuste de Pauta

T18. Seguir com a realiza¢do da reunido, conforme a convocagao inicial.

Seguir a execucdo da reunido, conforme pauta estabelecida no documento da convocacao inicial e,
posteriormente, analisar junto ao presidente, a possibilidade de inclusdo do ponto de pauta requerido,
na proxima reunido do Conselho convocado.

Fim com a retificagdo da convocagdo publicada no sitio eletrénico da iNOVA.

- Se Alteragdo de Pauta da Reunido por Solicitagdo do Presidente ou da Maioria dos Membros do
Conselho Convocado.

T19. Encaminhar retificacdo da convocagdo do 6rgdo superior.

Devera ser encaminhado um e-mail de retificagdo da convocagdo aos membros (titulares e suplentes)
do Conselho convocado, contendo as seguintes informagdes: documento de retificagdo da convocagdo
assinado pelo presidente do Conselho; se sera ordindria ou extraordinaria; se sera presencial ou virtual;
data, hora e local (link de acesso ou endereco); pauta retificada da reunido; e link de acesso a nova
documentacgao de apoio.
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T20. Encaminhar retificacao da convocagao do 6rgao superior para publicagao.
Encaminhar ao setor de comunicacgdo, e-mail contendo documento de retificacdo da convocacdo do
drgdo superior, com cépia para a Controladoria, para publicagao no sitio eletrénico da iNOVA.

Fim com retificagdo da convocagdo publicada no sitio eletrénico da iNOVA.
- Se NAO Tem Qudrum Confirmado
T21. Retornar contato com Presidente

Encaminhar novo e-mail ao presidente para verificar disponibilidade de datas alternativas para
reagendamento da reunido.
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Retornar a tarefa TO06.

Fim da execugdo do IT-GABO1 - PROCESSO DE CONVOCACAO DE ORGAO SUPERIOR.

Rua Castelo Branco, 1970,
Olaria, Vila Velha — ES,
CEP 29100-590

Telefone: (27) 3636-3518.
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6. OBSERVACOES
Nao se aplica.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Estatuto Social da iINOVA.

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes

000 Emissdo Inicial

9. REFERENCIAS

ESPIRITO SANTO. Estatuto Social da iNOVA. Aprovado pelo Decreto Estadual n2 4585-R de 05 de margo
de 2020. Anexo Unico. Disponivel em <https://inovacapixaba.es.gov.br/Media/InovaCapixaba/
Institucional/ Estatuto%20Social.pdf >
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Responsavel pela Elaboragao Responsavel pela Revisao Responsavel pela Aprovagao

Rafael Amorim Ricardo
Diego Gomes Conte
Diana Maria Silveira Batista Fabricia Pavesi Helmer Jorge Teixeira e Silva Neto
Rosiane Gorete Caliari Daniela Castro Kling Leonardo Cezar Tavares
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