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Atividades Específicas da Secretaria Executiva 

Organizar, atualizar e 

manter arquivada a 
documentação relativa 
aos alunos: Formulários 
de Cadastro, Termos de 
Compromisso (projetos) 

e Termos de 
Confidencialidade e 
Sigilo do Programa de 
Seminários. 

DOCUMENTAÇÃO 

Organizar, atualizar e manter 

arquivada a documentação 
relativa às Instituições, equipe 
científica e parceiros (Cartas de 
Anuência, Cartas de Adesão, 
Termos de Confidencialidade e 

Sigilo, Informações de 
Laboratório, Acordos de 
Cooperação, etc.), além de 
colaborar na elaboração dos 
relatórios anuais de atividades. 
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Preparar e secretariar 
reuniões do CGA, 
organizando suas pautas 

e elaborando Atas, além 
de gerenciar passagens, 
hospedagens e diárias. 

Preparar e, eventualmente, 
secretariar reuniões de 

departamento e de 
discussões de projetos de 
pesquisa. 

REUNIÕES 
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EVENTOS 

Estruturar local, solicitar e gerenciar reservas de passagens aéreas e 

hospedagens, diárias e outras providências inerentes ao planejamento e  

organização dos eventos. 
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Administrar compromissos, providenciar a distribuição interna e/ou 

externa das mensagens e documentos gerados pela Coordenação, 

além de planejar, organizar e facilitar suas atividades. 
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Colaborar com a Secretaria Financeira na expedição das solicitações de 

compras, efetuadas pela equipe científica do INCT-INOFAR. 
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Operar e colaborar com a Secretaria de Extensão no planejamento e 

organização das atividades de divulgação e popularização da Ciência e 

Educação em Saúde. 

Reunião de Avaliação dos INCT´s 

Julho 2013 

8º EniFarMed 

Setembro 2014 


