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1 APRESENTACAO

Com o intuito de normatizar a producdo escrita deuchentos e correspondéncias
oficiais no ambito da Fundagédo Universidade RegideaBlumenau (FURB), este manual
pretende ser um instrumento de constante consattatpdos aqueles que, de uma forma ou
de outra, precisarem produzir textos oficiais ne@ess aos procedimentos e processos
administrativos na Instituicao.

A uniformizagdo da escrita favorece a comunicagsgseriva e assegura a melhor
gestédo das informacdes e dos encaminhamentos athativos, 0 que, muitas vezes podem
ser agilizados através de uma exceléncia no pma@ssunicativo e na producdo adequada
dos documentos oficiais.

De forma didatica, o manual conceitua as mais gagrcomunicacdes escritas,
indicando-lhes a forma e a estrutura adequadajdasa, a obrigatoriedade de publicagao, o
linguajar apropriado e as particularidades de dadamento. Ainda, oferece um modelo-guia
que orienta o usuario na confeccdo do documentquastio. E igualmente apresentado um
exemplo de cada documento a fim de que o usuamsapwisualizar o produto final e
esclarecer suas davidas, chegando com éxito ambgetivo.

Consta deste manual, um breve item que orientauériosquanto a aplicagdo de
vocativos, abreviaturas, termos e expressdes pgOfdea comunicacao escrita oficial, visando

dar um suporte linguistico a quem necessitar.

1.1 HISTORICO

A idéia da criacao deste manual surgiu quando aaporacdo do Centro de Memoria
Universitaria (CMU) ao prédio novo da Biblioteca itbrsitaria, em maio de 2005. Desde
entdo, ha uma preocupacdo da Direcdo da Bibliommanormatizar a documentacao
universitéria. Inicialmente, algumas ac¢fes do sé&omm realizadas nesse sentido, para
posteriormente, se constituir uma equipe respohgéle elaboracdo do presente manual.

Em julho de 2006, sob a responsabilidade da seeviflwanilde Maria Moser, em
conjunto com os servidores do CMU - Liane Kirsgasse e Darlan Jevaer Schmitt - e dos

servidores do Laboratorio de Informatica da Bildgat — Maciel Felipe da Silva e Rudimar



Imhof - deu-se inicio aos trabalhos com o levaetam dos documentos produzidos no
ambito da FURB. Em seguida, realizou-se o levantémnebibliografico em livros
especializados e manuais de normatizacdo docunigedt® mais variados 6rgéos publicos e
privados. Além do estudo acerca da metodologia ra esepregada em situacdes de
correspondéncia oficial.

A partir de setembro de 2006, integraram-se a eqdi profissionais somou 0s
servidores Lucymara Valentini Borges, Eliane WanesAtexandre Cohn da Silveira. A nova
equipe realizou diversas reunides de estudos, capom de outros profissionais da FURB,
dando prosseguimento ao processo de escrituraacee formatacdo do manual que ora é
apresentado a comunidade académica.

O grupo agradece a contribuicdo de todos os seeddpie enviaram os documentos
produzidos nas suas Unidades, por ocasido do mwento documental da FURB, bem

como, dos que, apds a primeira versdo deste mamnwdram criticas e sugestoes.

1.2 METODOLOGIA

Para os documentos legislativos, 0 manual segueoasas de forma e estrutura
observadas pelo Decreto Federal n°® 4.176/2002,8dde2marco de 2002, que estabelece
regras para a redacao de atos normativos de came@etibs 6rgaos do Poder Executivo, tais
como Portaria, Resolucao, Estatuto, Regimento ellRegnto. Para os demais documentos,
segue as normas de forma e estrutura observadabIB& 14724 (apresentacdo de trabalhos
académicos).

A formatacéo paras documentos néo legislativo8: margem superior e esquerda de
3 cm, margem inferior e direita de 2cm, com es@awepto de 1,5 de entrelinhas e paragrafo
( ndo previsto na norma) pré-estabelecido no Werd,d5 cm. A fonte utilizada sefames
New Roman, também, ndo prevista na norma referida, masaaceit Decreto Federal n°
4.176/2002; corpo 12;, em papel tamanho A-4izdtise dois espacos de 1,5 de entrelinhas,
para separar dftulos dos documentoglos textos e estes do local e data, e estesidatasa
do signatario e cargo.

Paraos documentos legislativoa formatacdo €: margem esquerda de 2 cm; margem
direita de 1cmgspaco simplesie entrelinhas e paragrafo, ndo previsto no decneds ja

pré-estabelecido no Word de 1,25 cm. Optou-se @orten as mesmas margens superior (3
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cm) e inferior (2 cm) utilizadas pela NBR 14724fokte utilizada serdimes New Roman,
como prevista no Decreto Federal n © 4.176/20@2pacl12; em papel tamanho A-4.

Este manual utiliza determinadas convencdes dentltio para auxilia-lo a localizar,
interpretar, identificar informacdes.

[ ] Usa-se 0 colchetes para indicar que textoeds substituido
pela informacao solicitada dentro dele.

1.3 O QUE E REDACAO OFICIAL

Em uma frase, pode-se dizer que redacgdo oficiaim@rgeira pela qual uma empresa
publica ou privada redige atos normativos e conagdies. Interessa-nos trata-la do ponto de
vista da instituicdo FURB. A redacéo oficial dewagacterizar-se pela impessoalidade, uso do
padréo culto de linguagem, clareza, conciséo, fidade e uniformidade.

N&ao se concebe que um ato normativo de qualquarezat seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compsdé®. Esses mesmos principios
(impessoalidade, clareza, uniformidade, concis@isgeede linguagem formal) aplicam-se as
comunicacoes oficiais: elas devem sempre pernmta Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, 0 que exige o0 uso de oértd de linguagem. A transparéncia do
sentido dos atos normativos, bem como sua intdldglde, sdo requisitos do proprio Estado
de Direito: é inaceitavel que um texto legal n§a satendido pelos cidadaos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concigdém de atender a disposicao
constitucional, a forma dos atos normativos obedeaerta tradicdo. Além disso, todo e
gualquer processo comunicativo exige do emissornamsagem uma habilidade de
construcdo e veiculagcdo da mesma a fim de queeptaca receba sem necessitar maiores
“malabarismos mentais” para decodifica-la.

Nesse sentido, fica claro também que as comunisagfigais sdo necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Uunico comunicador (BRB) e o0 receptor dessas
comunicacdes ou € a propria FURB ou o conjuntoaildsd&os ou instituicbes tratados de
forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo de cm&gdes oficiais foram
incorporados ao longo do tempo, como as formasad@ntento e de cortesia, certos clichés

de redacéo, a estrutura dos expedientes, etc.
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Acrescente-se, por fim, que a identificacdo québsscou fazer das caracteristicas
especificas da forma oficial de redigir ndo devee@r o entendimento de que se proponha a
criacdo — ou se aceite a existéncia — de uma fespecifica de linguagem administrativa, o
que cologuialmente e pejorativamente se chama tpat@s”. Este € antes uma distor¢do do
que deve ser a redacao oficial, e se caracteripagbeiso de expressodes e clichés do jargéo
burocratico e de formas arcaicas de construcémded.

A redacao oficial ndo €, portanto, necessariama&nda e que impeca a evolucao da
lingua. E que sua finalidade bésica — comunicar topessoalidade e maxima clareza —
impd&e certos parametros ao uso que se faz da Jidguaaneira diversa daquele da literatura,
do texto jornalistico, da correspondéncia partiGudec.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentagdalgiio oficial, passemos a analise

pormenorizada de cada uma delas.

1.3.1 A impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fglaer pela escrita. Para que haja
comunicacao, S&0 necessarios:
a) alguém que comunique;
b) algo a ser comunicado;
c) alguém gue receba essa comunicagao.
Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal exee s#r dado aos assuntos que
constam das comunicacdes oficiais decorre:
a) da auséncia de impressoes individuais de quem doawembora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado por Chefe derntiebda Secdo, é
sempre em nome do Servigo Publico que é feita aunmacdo. Obtém-se,
assim, uma desejavel padronizacao, que permitemuenicacdes elaboradas
em diferentes setores da Administracdo guardere enterta uniformidade;
b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdodeaspossibilidades:
ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre congefuicho publico, ou a outro
orgao publico. Nos dois casos, temos um destioat@ncebido de forma

homogénea e impessoal;
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c) do carater impessoal do proprio assunto tratadan gaiverso tematico das
comunicacdes oficiais se restringe a questbes eendrespeito ao interesse
publico, € natural que néo cabe qualquer tom pdaticou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redacéo oficial para im@eEspessoais, como as que,
por exemplo, constam de uma carta a um amigo, aunrdartigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literario. A redac&oia deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. @noisdo, a clareza, a
objetividade e a formalidade de que nos valemoa ekaborar os expedientes
oficiais contribuem, ainda, para que seja alcancama necesséaria
impessoalidade.

1.3.2 A linguagem dos atos e comunicacdes oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel dedgem nos atos e expedientes
oficiais decorre, de um lado, do proprio carateslipd desses atos e comunicagdes; de outro,
de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui enterslidomo atos de carater normativo, ou
estabelecem regras para a conduta dos cidadaaggolam o funcionamento dos 6rgaos
publicos, 0 que s6 é alcancado se em sua elabdi@gcémpregada a linguagem adequada. O
mesmo se da com os expedientes oficiais, cujaidexdé principal € a de informar com
clareza e objetividade.

N&o ha davida que um texto marcado por expressdeasrclilacdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargaaid¢é¢ tem sua compreensao dificultada.
Ressalta-se que ha necessariamente uma distam@aadingua falada e a escrita. Aquela &
extremamente dinamica, reflete de forma imediat@oyer alteracdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos quei@uxa sua compreensao, como 0s gestos,
a entoacao, etc. Ja a lingua escrita incorpora lmaiamente as transformacdes, tem maior
vocacgao para a permanéncia, e vale-se apenasrassisia para comunicar. A lingua escrita,
como a falada, compreende diferentes niveis, dela@@m o uso que dela se faca.

O mesmo ocorre com 0s textos oficiais: por seuteampessoal, por sua finalidade
de informar com o maximo de clareza e concisd® requerem o uso do padrao culto da
lingua. Ha consenso de que o padréo culto é agoebpue:

a) se observam as regras da gramatica formal;
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b) se emprega um vocabulario comum ao conjunto da&iasudo idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade dalasmadréo culto na redacéo oficial
decorre do fato de que ele esta acima das difesdmgaiisticas, morfolégicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiogsiag linguisticas, permitindo, por essa
razéo, que se atinja a pretendida compreensdog@as bs cidadaos.

O padrédo culto nada tem contra a simplicidade dwessdo, desde que nao seja
confundida com pobreza de expressdo. De nenhumeforuso do padrao culto implica
emprego de linguagem rebuscada, e figuras de lgeguaroprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que n&o existe proprisanemh “padrdo oficial de
linguagem”; o que ha € o uso do padrdo culto nos atcomunicagdes oficiais. E claro que
havera preferéncia pelo uso de determinadas eXy@®ssu sera obedecida certa tradicdo no
emprego das formas linglisticas, mas isso nao ¢apliecessariamente, que se consagre a
utilizacdo de uma forma de linguagem burocraticgar@ao burocréatico, como todo jargéo,
deve ser evitado, pois tera sempre sua compredingéada. A linguagem técnica deve ser
empregada apenas em situacbes que a exijam, sarelose) deve evitar 0 seu uso
indiscriminado. Certos rebuscamentos académicosnesmo o vocabulario proprio a
determinada é&rea, sédo de dificil entendimento gaem ndo esteja com eles familiarizado.
Deve-se ter o cuidado, portanto, de explicita-los @municacdes encaminhadas a outros

orgdos da administracdo e em expedientes dirigidexidadaos.

1.3.3 Formalidade e padronizacao

As comunicacdes oficiais devem ser sempre formsiis,€, obedecem a certas regras
de forma: além das jA mencionadas exigéncias desisoplidade e uso do padrdo culto de
linguagem. Torna-se imperativo, certa formalidadetrdtamento. Nao se trata somente da
eterna davida quanto ao correto emprego deste quetiapronome de tratamento para uma
autoridade de certo nivel, mais do que isso, adbdade diz respeito a polidez, a civilidade
no proprio enfoque dado ao assunto do qual cuateranicagao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também,eaessaria uniformidade das
comunicacoes. Ora, se a administracdo é Unicatueahgue as comunicacfes que expede

sigam um mesmo padrdo. O estabelecimento dessé@opadna das metas deste Manual,
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exige que se atente para todas as caracteriscesddcdo oficial e que se cuide, ainda, da
apresentacao dos textos.
A clareza textual, o uso de papéis uniformes patexto definitivo e a correta

formatacéo séo indispensaveis para a padronizac@ondunicacao escrita.

1.3.4 Concisao e clareza

A conciséo é antes uma qualidade do que uma cesdiciz do texto oficial. Conciso é
0 texto que consegue transmitir um maximo de infm@®es com um minimo de palavras.
Para que se redija com essa qualidade, é funddngertae tenha, além de conhecimento do
assunto sobre o qual se escreve, 0 necessario fan@aevisar o texto depois de pronto. E
nessa releitura que muitas vezes se percebem aientedundancias ou repeticbes
desnecessarias de idéias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamenteriacipio de economia
linglistica, a mencionada férmula de empregar oimunde palavras para informar o
maximo. Nao se deve de forma alguma entendé-la emmaomia de pensamento, isto €, ndo
se devem eliminar passagens substanciais do texafénde reduzi-lo em tamanho. Trata-se
exclusivamente de cortar palavras inuteis, reduridénpassagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

E importante perceber certa hierarquia de idéiasaxiste em todo texto de alguma
complexidade: idéias fundamentais e idéias seciasddEstas Ultimas podem esclarecer o
sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las; eastem também idéias secundarias que
nao acrescentam informacdo alguma ao texto, nemm&ior relacdo com as fundamentais,
podendo, por isso, ser dispensadas. A clarezasdg\seequalidade basica de todo texto oficial,
conforme j& sublinhado anteriormente. Pode-se idefimo claro aquele texto que possibilita
imediata compreenséo pelo leitor. No entanto, lzéanéo € algo que se atinja por si so: ela
depende estritamente das demais caracteristicgaslagéo oficial.

Contribuira, ainda, a indispensavel releitura diottexto redigido. A ocorréncia, em
textos oficiais, de trechos obscuros e de erromatiaais provém principalmente da falta da
releitura que torna possivel sua correcao.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, aselale sera de facil compreensao

por seu destinatario. O que nos parece 6bvio peddesconhecido por terceiros. O dominio
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gue adquirimos sobre certos assuntos em decorrdaciassa experiéncia profissional muitas
vezes faz com que os tomemos como de conhecimendy 9 que nem sempre é verdade.
Explicitar, desenvolver, esclarecer, precisar oms técnicos, o significado das siglas e
abreviacdes e os conceitos especificos sdo indidpeis.

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempore8sa@ com que sao elaboradas
certas comunicac¢des quase sempre compromete sezaclbldo se deve proceder a redacao
de um texto que ndo seja seguida por sua reviddn ha assuntos urgentes, ha assuntos
atrasados”, diz a maxima. Deve-se evitar, poidrasa, com sua indesejavel repercussao no

redigir.

1.3.5 Emprego dos pronomes de tratamento

O emprego dos pronomes de tratamento obedece #arsé@dicdo. Sado de uso
consagrado:
Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:
a) Presidente da Republica;
b) Vice-Presidente da Republica;
c) Ministros de Estado;
d) Governadores e Vice-Governadores de Estado e dint®iBederal,
e) Oficiais-Generais das For¢gas Armadas;
f) Embaixadores;
g) Secretarios-Executivos de Ministérios e demais aotgs de cargos de
natureza especial;
h) Secretérios de Estado dos Governos Estaduais ;
i) Prefeitos Municipais .
j) Deputados Federais e Senadores;
k) Ministros do Tribunal de Contas da Uniao;
[) Deputados Estaduais e Distritais ;
m) Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
n) Presidentes das Camaras Legislativas Municipais .
0) Ministros dos Tribunais Superiores;

p) Membros de Tribunais ;



16

g) Juizes;
r) Auditores da Justica Militar.
O vocativo a ser empregado em comunicacdes disgatzs Chefes de Poder é
Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respectivo:
a) Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;
b) Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso iNario
c) Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Trilbieteeral.
As demais autoridades serdo tratadas com o voc&erthor, seguido do cargo
respectivo:
a) Senhor Senador;
b) Senhor Juiz;
c) Senhor Ministro;
d) Senhor Governador.
No envelope, o enderecamento das comunicacdegldsigs autoridades tratadas por
Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:
A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal
Ministro de Estado da Justica
70064-900 Brasilia DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal

70165-900 Brasilia DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, 123

01010-000 Sé&o Paulo SP

Em comunicacgfes oficiais, esta abolido o uso dtartranto dignissimo (DD), as
autoridades arroladas na lista anterior. A digred@gbressuposto para que se ocupe qualquer

cargo publico, sendo desnecessaria sua repetidagdm
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Vossa Senhoria € empregado para as demais augsidacpara particulares. O
vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(.)

No envelope, deve constar do enderegamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, 123
12345-000 Curitiba PR

Como se depreende do exemplo acima, fica dispensaglmprego do superlativo
ilustrissimo para as autoridades que recebem antmito de Vossa Senhoria e para
particulares. E suficiente o uso do pronome darmanto Senhor.

Acrescente-se que doutor ndo € forma de tratamensan titulo académico. Evite
usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral, eguya® apenas em comunicacdes
dirigidas a pessoas que tenham tal grau por teoerriddo curso universitario de doutorado.
E costume designar por doutor os bacharéis, e$pecige os bacharéis em Direito e em
Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhofermra desejada formalidade as
comunicacoes.

Mencionemos, ainda, a forma Vossa Magnificéncigyregada por for¢a da tradicéo,
em comunicacoes dirigidas a reitores de universid@drresponde-lhe o vocativo:

Magnifico Reitor,

(.)

Os pronomes de tratamento para religiosos, de aamuh a hierarquia eclesiastica,

Vossa Santidade, em comunicacdes dirigidas ao Bapacativo correspondente é:

Santissimo Padre,

(..

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissena, comunicacdes aos

Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:
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a) Eminentissimo Senhor Cardeal; ou

b) Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

c) Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comgdegadirigidas a
Arcebispos e Bispos;

d) Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendigsira Monsenhores,
Cbnegos e superiores religiosos. Vossa Reverénciampregado para

sacerdotes, clérigos e demais religiosos.

1.3.6 Fechos para comunicacdes

O fecho das comunicac¢des oficiais possui, alémirddidade Obvia de arrematar o

texto, a de saudar o destinatario.
a) para autoridades superiores, inclusive o PresidelateRepublica usa-se

Respeitosamente,
b) para autoridades de mesma hierarquia ou de higmargderior usa-se

Atenciosamente,
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2 APOSTILA

2.1 CONCEITO

E um ato pelo qual se acrescentam, retificam owliaaim informacdes a um
documento publico ou ato administrativo anterianamobjetivo de esclarecé-lo, interpreta-lo
ou completa-lo, evitando a expedicdo de um novoumiento. E um documento
complementar a um ato.

A apostila é averbacéo, feita abaixo dos textasmwerso de diplomas, de resolucdes,
de editais e portarias pessoais (homeacédo, promas@ensao, transferéncia, readaptacéo,
reversdo, remocao, aproveitamento, reintegracdopndeicdo, exoneracdo, demisséo,
dispensa, disponibilidade e aposentadoria) para spj@ corrigida flagrante inexatidao
material do texto original (erro na grafia de norpeprios, lapso na especificacdo de datas

etc.), desde que essa corre¢cdo ndo venha a altewstancia do ato ja publicado.

2.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituigédo, fonte TiZpes New Roman,
espacejamento 1,5 de entrelinhas

b) titulo: APOSTILA (maiusculo, centralizado e neg)jto

c) texto: desenvolvimento do assunto (deve constarragéo que estd sendo feita,
citando o documento legal que autoriza esse pnoesdo);

d) local , més e ano (alinhado no paragrafo);

e) assinatura: nome e cargo do emissor (alinhadaeaajir

2.3 VALIDADE DO DOCUMENTO



Permanente.

2.4 PUBLICACAO

Definida pelo assunto da averbacéo.

20
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2.5 MODELO

APOSTILA

O Reitor da Universidade Regional de Blumenau (FYR® uso das atribuicbes
[texto] DECLARA que a partir de [diafle [més] de [ano], fica alterado o fundamentalleg
da Portaria n° [niamero cardinal] , de [dia] de g§jnde [ano] , publicada no Jornal da
Universidade, [texto] referentg@xto] .

[Local] , [dia] de [més] de [anO] .

[Nome e Sobrenome]
[Cargo]
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2.6 EXEMPLO

APOSTILA

O Reitor da Universidade Regional de Blumenau — BURb uso das atribuicbes
legais e de acordo com o disposto na Resolu¢ca@@02/de 18 de dezembro de 2003.

RETIFICA que, a partir de 08e novembro de 2006, fica alterado teor da Porté&ria
641, de 06 de novembro de 2006, a qual designavad8e& Fulana de Tal para ocupar a

Secao de Documentacdo e Automacao e ndo a SeCimdmentos e Automacao.

Blumenau, 08 de novembro de 2006.

Fulano de Tal
Reitor
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3 ATA

3.1 CONCEITO

Documento de valor juridico, em que se registranfadma exata e metodica, as
ocorréncias, resolucdes e decisbes das assembiéiaspes ou sessOes realizadas por
comissdes, conselhos ou entidades semelhantesimAracdo devera ser sequencial e anual.
Pode ser lavrada em livro préprio, com paginasnbak numeradas e rubricadas pela
autoridade que redigiu os termos de abertura endermmento. Pode ser também elaborada
em folhas avulsas, digitadas, com linhas numeradasicadas e assinadaspelo relator.
N&o pode ter modificagOes posteriores a sua apgiovdleve conter a assinatura de todos os
participantes da reuniabependendo do nimero de presentes, estes podemlsgados no
inicio oufinal do documento

As partes de uma ata variam segundo a naturezeuaiges. As mais importantes, e
gue mais freqlientemente aparecem , além do titlds @ssinaturas, sdo as seguintes:

a) dia, més, ano e hora da reuniao;

b) local da reuniao;

C) pessoas presentes;

d) ordem do dia (discussoes, votacoes, deliberactigs, e

e) fecho.

3.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHPmes New Roman,
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

b) titulo: ATA, nimero de ordem da reunidao, nome dgéorsetor, (centralizado e
maiusculo e negrito);

c) texto: iniciar com data (por extenso), local, orgétor, nome dos participantes

(opcional) e pauta dos assuntos a serem discutldgs, ser escrito seguidamente,
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em um Unico paragrafo, sem alineas, rasuras oudameAs abreviaturas e siglas
devem ser explicitadas por extenso;
d) as linhas devem ser numeradas, a partir do inioiotedto para facilitar a

recuperacao da informacéo desejada. (BRASIL, 2002).

3.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

3.4 PUBLICACAO

N&o-obrigatéria.
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3.5 MODELO

ATA DA [NUMERO ORDINAL POR EXTENSO] REUNIAO D[O/A]
[COMISSAO/SETOR/ ORGAO]

Aos [numero cardinal por extenso] dias do més deés] de [ano] as
[nimero cardinal por extenso] horas e [numero iogafdoor extenso] minutos, nf[o/a]
[Comissé&o/Setor/ Orgéo, por extenso, evitando-géas}i [Local e endereco] . Sob a
presidéncia de [Nome e Sobrenome] , estiveram miese[Nome e Sobrenome]
[Nome e Sobrenome] . Inicialmente foi lida e apdava ata da reunido anterior. Diante do
comunicado de [Nome e Sobrenome] . [Inserir outsiunicados] . Na sequéncia dos
trabalhos, [inserir outros textos] . Encerradosieates, foi marcada a proxima reunido da
Comissdo para o dia [dia] de [més] de [ano] , a8mero cardinal] horas, na
[Local da reunido] . Sem mais para registrar, Honje e Sobrenome] , redigi a presente ata,

que, apos lida e aprovada, sera assinada por ¢sduerticipantes da reuniao.

Prof. Fulano de Tal — Presidente e
Cargo

Prof. Fulanode Tal s
Cargo

Prof. Dr. Fulanode Tal
Cargo

Profa. Dra.  Fulanode Tal s
Cargo

Acad Fulanode Tal

Representante Académico
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3.6 EXEMPLO

ATA DA DECIMA SEGUNDA REUNIAO DE CONSELHO DO CENTRO DE
CIENCIAS DA EDUCACAO

Aos trinta e um dias do més de maio de dois mglig & vinte horas e trinta minutos,S&a

| -202 do Campus | da FURB. Sob a presidéncia det@a do Centro de Ciéncias da
Educacao, Professora Fulana de Tal, estiveramriesses membros do Conselho de Centro
de Ciéncias da Educacao da Universidade RegionBluheenay de acordo com o Edital de
Convocacéo Extraordinaria n. °© 02/06, de quinzend® de dois mil e seis. Inicialmente foi
lida e aprovada a ata da reunido anterior. Ordemiald- Pedido de licenga institucional;

2- Autorizacdo de docéncia; 3- Assuntos geraié. Diretora iniciou a reunido agradecendo a
presenca de todos e justificou a auséncia do Raféslano de Tal, por motivo de viagem.
Passou ao cumprimento da ordem do #laPedido de licenca institucionala Professora
Fulana de Tal, Chefe do Departamento de Educag,af leitura da solicitacdo de
afastamento das atividades da Instituicdo da Profad-ulana de Tal, a partir de janeiro de
2007 até dezembro de 2009, para a conclusao dordda, conforme ata de Reunido de 20
de maio de 2006. A Professora Fulana de Tal smlicao Conselho aprovacdo para
afastamento integral, e concesséo de 40 horas-patsacursar o Doutorado. Como o CCE,
nao dispbe de horas suficientes para essa finalidaddicitou ao CEPE a concessédo de 20
horas faltantes, para reposicao, quando houvetomeedos professores que estdo afastados
atualmente. O afastamento foi aprovado por unamideigpelos conselheiro&- Autorizacao

de docéncia:a Chefe do Departamento de Educacéo, solicitouiaat@o de docéncia para
0s seguintes professores: Prof. Fulana de TalanBulle Tal, Fulano de Tal. As respectivas
disciplinas estdo em documentacdo anexa, confofitie a° 13/06 EDU, e foram aprovadas
por unanimidade3- Assuntos geraisA Direcdo comunicou sobre o evento interacdo FURB
que ocorrera nos dias 20 a 22 de junho do corergevisando divulgar os cursos da FURB
e integrar a comunidade coma Universidade. Saliat@mpenho e dedicacdo das chefias de
Departamento na divulgagdo do evento na Comunidaddémica. Encerrados os debates,
foi marcada a proxima reunido da Comissdo paraadlfide julho de 2006, as dezesseis
horas, na na sala | - 206. Sem mais para regisuiaf;ulana de Tal, redigi a presente ata, que,

apos lida e aprovada, serd assinada por todos oficiggmtes da reunido.
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Prof.

Prof. Dr.

Profa. Dr2,

Prof.

Prof. Dr.

Prof2. Dr2.

Prof.

Prof.

Prof.

Prof.

Acad

Fulano de Tal — Presidente
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal
Cargo

Fulano de Tal

Representante Académico
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4 ATESTADO

4.1 CONCEITO

Atestado é o0 ato pelo qual se atesta um fato ou si@cdo de que tenha
conhecimento. E firmado por um servidor, em razéocdrgo que ocupa ou fungdo que
exerce, em favor de outra pessoa, atestando adeeedeespeito de um determinado fato, que
ndo conste em livros, papéis ou documentos em plzdAdministracdo. Difere da declaragéo
por que esta pode ser firmada pela pessoa em davsirpropria, e difere da certiddo porque
ele se refere a fatos transitorios, enquanto @éerse refere a fatos permanentes, registrados
em livros ou em outros documentos.

As reparticbes publicas, em razdo de sua naturfezeecem atestados e nao

declaracoes.

4.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHBmes New Roman,
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

b) titulo: ATESTADO (centralizado, mailusculo e negritaumeracao (sequencial
crescente e anual), seguido da SIGLA DO ORGAO (staild);

c) texto: constante em uUnico paragrafo, indicando engge refere o assunto do
atestado;

d) local, dia, més e ano (centralizado);

e) assinatura: nome e cargo do emissor (centralizada).

4.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Definida pelo conteudo.



4.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.
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4.5 MODELO

ATESTADO [NUMERO CARDINAL] / [ANO] /[SIGLA DO SET OR]

Atesto para 0s devidos fins que
[nome e sobrenome do solicitante/ ou nome da empre®licitante]

[assunto do atestado assunto do atestado assuatesfiado assunto do atestado] .

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]
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4.6 EXEMPLO

ATESTADO [NUMERO CARDINAL] / [ANO] /[SIGLA DO SET OR]

Atesto para os devidos fins que Fulana de Taljgg@otu como facilitadora do Curso
Redacao Oficial: Manual de Atos e Comunicacdesi&@dficda FURB, no periodo de 20 a 23
de novembro de 2006, com carga horaria de 16 horas.

Blumenau06 de dezembro de 2006.

Fulano de Tal
Chefe do Setor Tal
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5 CERTIDAO

5.1 CONCEITO

E documento pelo qual se certifica algo, e é enalgextraida de assentamentos

publicos e escrita sob normas tradicionais da Aggm tabelioa. Expressa exatamente toda

cOpia auténtica feita por pessoa de fé publica.

A certiddo pode consistir num resumo do documenta® ato inscrito em registros

oficiais. Nao havendo ato escrito, deixa de sdiddr e passa a seertificado.

5.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sao:

a)

b)

C)

d)

9)

papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHWmes New Roman,
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

titulo: CERTIDAO (centralizado, maitisculo e negxjtoumeracao (seqiiencial
crescente e anual), seguido da SIGLA DO ORGAO (staild);

preambulo: aluséo ao fato que determinou a expedig@documento e mengao,
guando for o caso, do documento ou registro do @ealtiddo esta sendo
extraida;

texto: transcricdo do documento original ou descrigo que foi encontrado.
Deve ser escrito seguidamente, em um Unico pamgeai rasuras ou emendas;
fecho: termo de encerramento, identificacdo dosifurarios que intervieram no
ato (Qquem lavrou e quem conferiu);

local e data da expedicdo do documento (central)zad

assinatura: autoridade que autorizou a lavratuedalao (centralizada).



5.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente para o requerente.

5.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.
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5.5 MODELO

CERTIDAO [NUMERO CARDINAL] / [ANO] /[SIGLA DO SET OR]

Atendendo a requerimento do (a) interessado(a)rguee do requerente] que solicita
certiddo de [texto texto textopara fins de [texto texto texto] . CERTIFICO de ramocom
[texto texto texto] . Por ser verdade, firmamoprasente.

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]
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5.6 EXEMPLO

CERTIDAO [NUMERO CARDINAL] / [ANO] /[SIGLA DO SET OR]

Atendendo a requerimento da interessada e parawdod fins, que Fulana de Tal,
cadastro funcional n.° xxx, inscrita no CPF sob.90999.999.999-99, exerce atividades de
magistério superior, nesta Instituicdo, lotada nep@tamento de Direito, no cargo de
Professora do Quadro, 01 de abril de 2002, nomeatta Portaria de n.° 140/2002, de
27/03/2002 e empossada pelo Termo de n.° 892,/04/@002, e que tem descontado em sua
folha de pagamento, mensalmente, o valor de R¥268ento e sessenta e um reais e setenta
e dois centavos), relativo as mensalidades dooplde salude e odontoldgico (Unimed e
Uniodonto) de seus filhos, conforme individualizagé®aixo:

_ Valor de .
Filhos . Valor de Uniodonto total
Unimed
Fulana de Tal R$ 62,55 R$ 19,31 R$ 81,86
Fulano de Tal R$ 62,55 R$ 19,31 R$ 81,86
TOTAL GERAL R$ 163,72

Por ser verdade, firmamos a presente.

Blumenau04 de abril de 2007.

Fulano de Tal
Chefe do Setor Tal
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6 CONTRATO

6.1 CONCEITO

Instrumento juridico em que se firmam direitos eigdzdes entre duas ou mais

pessoas (fisicas ou juridicas), sobre objeto lieitpossivel, com o objetivo de adquirir,

modificar, extinguir ou resguardar direitos. Cotdradministrativo € todo aquele que a

Administracdo Publica, agindo nessa qualidade,aficom particular ou com outra pessoa

juridica publica, para a realizagdo de servigoceg@ de obra ou obtencdo de qualquer

prestacdo de servico, tendo em vista o interesbicpiinas condi¢des estabelecidas pela

propria Administracdo. Os contratos administratigés regidos pela Lei n. 8.666, de 21 de

junho de 1993, que contém as orientacbes compebae sua elaboracao.

6.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sao:

a)

b)
C)

d)

9)
h)

papel branco (A4), fonte 12Times New Roman, espacejamento 1,5 de
entrelinhas;

titulo: CONTRATO (centralizado, maiusculo e negrito

ementa: assunto do contrato, no alto da paginzh@do a direita, com 9,0 cm e
com espaco simples de entrelinhas);

introducédo: data e local em que é firmado o comtis#guindo-se 0 nome e a
qualificacéo dos contratantes;

clausulas contratuais que contém a matéria especifi contrato, explanadas em
paragrafos e alineas;

termo ou fecho;

local e data da assinatura do contrato (centralizad

assinatura dos contratantes, contratados e dasiashas (conforme modelo).
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O Resumo do Contrato deve ser publicado na imprefisial, sendo esta condi¢ao
indispensavel para sua eficacia. A Lei n° 8.66@radla pela Lei n° 8.883/94 dispbe sobre a
publicacdo dos contratos administrativos. Sao pareigatérias do Resumo do Contrato: os
signatérios, a espécie, o objeto do contrato, acdot orcamentéaria total, o desembolso

mensal, 0 prazo de execucao e a data da assidatarasmo.

6.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

6.4 PUBLICACAO

Obrigatéria.
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6.5 MODELO

CONTRATO

Termo de contrato celebrado entre
[a Empresa X e a Empresa Y] para
[ementa ementa] .

[Texto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto texto texto texto] .
Clausula Primeira — [texto texto texto texto teteto texto texto texto texto texto] .
Clausula Segundaltexto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto] .
Clausula Terceira — [texto texto texto texto tebeixto texto texto texto texto texto] .

E, por estarem assim justos e contratados, firmanmesente instrumento em trés vias

de igual teor, na presenca de duas testemunhas.

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome] [Nome e Sobrenome]
[Cargo da Contratada] [Cargo da Contratante]
Testemunhas
Assinatura:

Assinatura:
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6.6 EXEMPLO

Em virtude das diversas possibilidades de Contratosera apresentado exemplo.
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7 CONVENIO

7.1 CONCEITO

Na administracdo publica, o convénio é o acordoddo por entidades publicas de

qualquer espécie, ou entre estas e organizacoesufzaes para realizacdo de objetivos de

interesse comum dos participes. Convénio é acondg, ndo € contrato. No convénio, a

posicdo juridica do signatario € uma s6 e idéntema as partes. Pode haver apenas uma

diversificagcdo na cooperacéo de cada parte, seguadopossibilidades para a consecucao do

objetivo comum, desejado por todos.

7.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sao:

a)

b)

C)

d)

g)
h)

papel branco (A4), fonte 12Times New Roman, espacejamento 1,5 de
entrelinhas;

titulo: CONVENIO ( centralizado, maitsculo e negjijt

ementa assunto do convénio. No alto da pagina (alinhadioeita, com 9,0 cm

e com espaco simples de entrelinhas);

introduc&o: nome das partes que firmam o convénio;

clausulas que contém a matéria especifica do canv@aqienciadas em ordinal
por extenso e em mindsculo, tratando de topicosoéfspos: objeto, obrigacdes e
prazos de vigéncia. Ex.: Clausula primeira;

termo ou fecho;

local e data da assinatura do convénio (conforneeiod

assinatura das partes e das testemunhas (confaraedahn
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7.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

7.4 PUBLICACAO

Obrigatéria.

O Extrato do Termo de Convénio deve ser, obrigatoente, publicado na imprensa
oficial, sendo esta condicéo indispensavel paraefoacia. A Lei n.° 8.666/93, alterada pela
Lei n.° 8.883/94 dispbe sobre a publicagdo dosratmst administrativos, convénios e
instrumentos congéneres. Sdo partes obrigatériagExt@to de Termo de Convénio: o
namero, a data da assinatura, as partes, o valgoriaa de dotacdo orcamentaria e o prazo de
vigéncia.

Observacgoes:

a) qualquer modificacdo nos termos do convénio sé@deravés dédermo

Aditivo, cuja estrutura € igual & do convénio;
b) no convénio os signatarios sdo chamados de pagigyeis manifestam

pretensdes comuns (unido de esforgos e recursos).
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7.5 MODELO

CONVENIO

Termo de convénio celebrado entre
[a Empresa X e a Empresa Y] para
[ementa ementa] .

[Texto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto texto texto texto] .

Clausula Primeira — [texto texto texto texto tetexto texto texto texto texto texto] .

Clausula Segundaltexto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto] .

Clausula Terceira — [texto texto texto texto tebeixto texto texto texto texto texto] .

E, por estarem em pleno acordo com as Clausulamdigbes anteriores, firmam o
presente convénio em 2 vias, de teor e forma, @sepga das testemunhas abaixo nominadas.

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome] [Nome e Sobrenome]
Representante da [Conveniada] Representante d&B
Testemunhas

Assinatura:

Assinatura:
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7.6 EXEMPLO

Em virtude das diversas possibilidades de Conuéfiosera apresentado exemplo.
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8 CONVITE

8.1 CONCEITO

O convite € um instrumento pelo quaic#alse a presenca de alguém num ato. O
convite é o cartdo de apresentacdo de qualquetoevero mais formal ao informal — para

causar impacto, motivagcado e expectativa a querorsada.

8.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sao variaveis de acordo canteaescolhida e para o evento em
guestao.
Devem constar informacgdes essenciais tais como:
a) preambulo: quem convida ou nome do evento e/oecdgpdades;
b) data;
c) horario;
d) local.
Podem constar informages secundarias tais como:
a) traje;

b) informacdes e confirmacdes.

8.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



8.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.
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8.5 MODELO

[O/A] [Cargo/Coordenacao/Departamentala Universidade Regional de
Blumenau, convida Vossa Senhoria para particg@epento tal] .
Data:
Horario:
Local:

Informacgdes e/ou confirmagéo:



a7

8.6 EXEMPLO

scnico administrativo e docente,

: . .
ra umcafe da manha‘especial.

scolhe’a datae,o local: as opcoes séo o dia 31 de maio,
bmete do Heitor, ouna dla-_.-:‘F:%*_[__ig junho, tambem a‘ﬂs ah30,
na sala de convivéncia do Bloco | no campus |5

pelo en

a data e local indicado o cafe do di
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9 DECISAO

9.1 CONCEITO

E o documento em que se registra a resolucio afaqa 6rgéo colegiado.

E um ato oriundo de autoridade administrativa, jsa decidir a respeito de qualquer
assunto de ordem administrativa ou interpretacaalidpositivo regulamentar. Por isso,
assemelha-se ao despacho, resolucao ou soluc@njogdecide sobre certa matéria em que ja
existe procedimento anterior. E competéncia dos s€lbpns Superiores e Centros

Universitarios.

9.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura é:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IZmes new roman ,
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

b) DECISAO (centralizado, mailsculo e negrito), nurp@ca (seqiencial
crescente e anual), seguido da SIGLA DO ORGAO (suaild);

c) preambulo;

d) texto: o assunto;

e) local e data (por extenso e centralizado);

f) assinatura: nome e cargo do emitente (centralizado)

9.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



9.4 PUBLICACAO

Obrigatoria.
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9.5 MODELO
DECISAO N° [NUMERO CARDINAL] / [ANO] /[SIGLADO S ETOR]

[O/A] [CONSELHO/ORGAO/CAMARA], [texto texto texto]

Blumenau, [dia] de [més] de [ano0] .

[Nome e Sobrenome]
[Presidente do Conselho/da Camara]
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9.6 EXEMPLO

[inserir o exemplo]
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10 DESPACHO

10.1 CONCEITO

E a deciséo proferida pela autoridade administiagivando um caso é submetido a
sua apreciacdo. Quase sempre se baseia no pavecer informacdo. Um despacho pode
constituir-se em poucas palavras (aprovo, autodebro, em termos, indefiro, etc.) ou pode

alongar-se em frases.

10.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura padrdo ndo sdo necessanasyaz que o despacho pode ser
efetuado no préprio documento a ser despachado.

10.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Definida pelo conteudo.

10.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatdria.
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10.5 MODELO

Em virtude da forma e a estrutura padréo poderemfetiadas no proprio documento

nao sera apresentado modelo.
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10.6 EXEMPLO

Em virtude da forma e a estrutura padréo poderemfetiadas no proprio documento

nado sera apresentado exemplo.
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11 EDITAL

11.1 CONCEITO

Instrumento de comunicacéo utilizado para fins bertara de concorréncia ou de

concurso, convocacao de servidor, licitagOes elgigdo de atos deliberativos.

11.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHmes New Roman;
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

b) titulo: EDITAL, a tipologia, nimero de ordem pgpdlogia (maiusculas, negrito,
centralizado) ), numeragao (sequencial cresceataial), seguido da SIGLA DO
ORGAO (maitsculo):;

c) ementa: assunto do edital. Nao é obrigatéria, m@zmeae em editais de
concorréncia publica e tomada de preco;

d) texto: desenvolvimento do assunto;

e) local e data, (centralizados);

f) assinatura: nome e cargo da(s) autoridade(s) cemeés$), (centralizados).

11.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.
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11.4 PUBLICACAO

Obrigatoria. Deve ser publicado pela imprensa @aifopublicos, na integra ou em

forma de extrato.
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11.5 MODELO

EDITAL DE CONCURSO DE MONITORIA N° [NUMERO CARDINAL ]/[ANO] /
[SIGLA DO SETOR]

[Texto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto texto texto texto] .

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]



11.6 EXEMPLO

Em virtude das diversas possibilidades de Editalsgdia apresentado exemplo.
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12 EDITAL DE CONVOCACAO

12.1 CONCEITO

O edital de convocacédo é uma tipologia de editad, @prresponde ao convite, mas no
sentido de intimacdo, originando o comparecimemeyendo ser justificado o nao-
comparecimento.

12.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:
a) papel branco (A4), fonte 1Zjmes New Roman, espacejamento 1,5 de entrelinhas;
b) titulo: EDITAL DE CONVOCAGCAO ( centralizado, mailsio e negrito), numeracao
(sequiencial crescente e anual), seguido da SIGLAOBRGAO (maitsculo):;

c) preambulo: quem convoca, quem é convocado, didribp local da reunido, ordem
do dia;

d) local, dia, més e ano (centralizado);

e) assinatura: nome e cargo do emissor (centralizado).

12.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

12.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatodria.
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12.5 MODELO

de

EDITAL DE CONVOCACAO [NUMERO CARDINAL] / [ANO] /
[SIGLA DO SETOR]

O [Cargo] [do/a] [Comissdo/Conselho/Orgédo] dadacio Universidade Regional

Blumenau, no uso de suas atribuicbes legais, vocan [o0/a]

[Comiss&o/Conselho/Orgéo/ Vossa Senhoria] parairesa, extraordinariamente, no dia

[dia] de [més] de [an0] , [dia da semana] , as [nUmerdirta] horas e [numero cardinal]

minutos, [no/a] [Local] para tratar da seguintgéem do dia:

a) [texto];
b) [texto];
C) [texto];
d) [texto].

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome]
[Cargo]
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12.6 EXEMPLO

EDITAL DE CONVOCACAO N° 001/2007/CONSAD

O Presidente [do/a] [Comiss&do/Conselho/OrgaoFutalacio Universidade Regional
de Blumenau, no uso de suas atribuicdes legaisocano Conselho de Administracéo para
reunir-se, extraordinariamente, no diadé abril de 2007, segunda-feira, as 14 horas e 30
minutos, no Auditorio Pe. Orlando Maria Murphyara tratar da seguinte ordem do dia:

a) [texto];
b) [texto];
C) [texto];
d) [texto].

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome]
[Cargo]
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13 E-MAIL (CORREIO ELETRONICO)

13.1 CONCEITO

Comunicacdo transmitida através da Internet, comtwto de agilizar o processo
comunicativo. O texto deve ser claro, objetivo aaigo. No entanto, em alguns casos, nao

substitui a necessidade de documento impresso, conwocagoes, etc.

13.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) endereco eletronico do(s) destinatario(s);

b) assunto: resumo do teor da comunicacao;

C) vocativo;

d) texto;

e) fecho;

f) assinatura padronizada: nome do emissor (nomeituigdb, Unidade/Setor,
cargo, telefone e e-mail).

Observacgao néo utilizar cores e animacoes;

13.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

E necessaria a certificacéo digital (medida praiasp200-2, de 24 de agosto de 2001
que institui a infra-estrutura de chaves publicessiteira - ICP-Brasil, para que o e-mail

tenha valor documental.



13.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.
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13.5 MODELO

it Mensagem sem titulo

i Arquiva _Ecﬂtag E;:EE}R' Inseric Formatar  Ferramentas: :T-a_b_‘éla' Janela «ﬁ_j_gd& Digite uma pergunta - X
e | 0 - |08 |3 8 8| ¥ |5 ] goctes.. | HTML =,

¥, _|_TimesNew Rormar - 12

3l

I




13.6 EXEMPLO

l]utloo_l_( hoje - Mil:_ros,ofi:' Outiook

¢ prquivo Ediear

MEEHBR

Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Janela

Tabela

Ajuda

SRIVE BB II--8HER

Digite uma pergurta

& 0 0 - @ | __“_e,_g

P A4 Mormal + 8 pt - Times Mews Roman 8 - N I § !E E'?'é'a
PidEnviar | J - | G2 8. |5 1 B | ¥ | 5| B opdes... - | HTML ot
H Para.. lEIiane W amser ; |
Qe | |
[ e | |
Assunbo: iPrograma de formacdo para o 19 semestre 2007 |
Anexar. .. |E'§]Plano anual de deservolvimento.doc (104 KB) | -4 Opgdies de Anexo...
E.'"1:"2'."3'".4'"5."'5:"?'."3":9'"1::'"'“:"12.' [IRE RN CRRE - O LRI RS - RS ﬂz
Boatarde Eliane,
Estamos

encamitthatndo  para geu conhecimento a programacgdo dosz cursoz que constam no Programa de Capacitagio e
Degenvolvimento/2007. O cursos gque wock ird ministrar gerdo oferecidos conforme a sua dispondbilidade de agenda j4 informada no indeio
deste ano. Aproveitamos a oportunidade para convidd-la a participar das atividades previstas no programa e reforgar os agradecimentos
pela disponibilidade em estabelecer esta patceris de trabatho gue, com cerfera, serd de extrema importdneia para o desenvolvimento da
Institwicdo e dos servidores.

Atenciosamente,

Lucymara Valentid Borges

TUniversidade Regional de Bhmenang

Divisio de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
A ssistente Social - CRESS 2013

(471 3321-0649 e firrh b

woowle |

=[Ea = @4

EES

‘Desenharr L | AltoFormas= N w [ 0D S

S EE S A
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14 ESTATUTO

14.1 CONCEITO

E o documento que estabelece regras reguladoraspéftipios institucionais ou
organicos de uma coletividade ou entidade publicprivada.

No Direito Civil, o estatuto representa um conjud& principios que disciplinam as
relacbes juridicas e incidem sobre o estado dasopssou das coisas. No Direito
Administrativo, refere-se as regras que regulanmemts atividades dos funcionarios publicos,
civis ou militares. Os casos nao previstos na foenestrutura, poderdo ser consultados no
Decreto 4.176/2002.

14.2 FORMA E ESTRUTURA

a) A forma e a estrutura sao:

b) papel branco , timbre da Instituigéo;

c) titulo: ESTATUTO (nome do 6rgéo), centralizado, tsaulo e negrito;

d) o projeto de ato normativo sera estruturado em pases basicas: parte
preliminar, com a epigrafe, a ementa, o preamluknunciado do objeto e a
indicacao do ambito de aplicacéo das disposi¢cOsrativas; parte normativa,
com as normas que regulam o objeto definido na& paeiminar; e parte final,
com as disposicOes sobre medidas necessarias ememticdo das normas
constantes da parte normativa, as disposicOesittiaas, se for o caso, a
clausula de vigéncia e a clausula de revogacadodgueouber;

e) a ementa explicitara, de modo conciso e sob a faleni@tulo, o objeto do ato
normativo;

f) a unidade basica de articulacdo sera o artigogniedo pela forma abreviada
"Art.", seguido dealgarismo arabicoe do simbolo de numero ordinal "" até o
de namero 9, inclusive ("Art. 1°", "Art. 2°", etcg partir do de numero 10,
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segue-se @lgarismo arabico correspondente, seguido de ponto ("Art. 10.",
"Art. 11.", etc.);

a numeracao do artigo sera separada do texto pesioacos em branco, sem
tracos ou outros sinais;

o texto de um artigo inicia-se por letra maiusalgermina por ponto, salvo
Nos casos em que contiver incisos, quando se amE dois-pontos;

o0 artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisqsaeagrafo, em incisos;

o0 paragrafo Unico de artigo € indicado pela expgees$¥aragrafo Unico”,
seguida de ponto e separada do texto normativdgsrespacos em branco;

os paragrafos de artigo séo indicados pelo simi§jcseguido de numeragéo
ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de pargartir do décimo;

a numeracao do paragrafo € separada do texto goesjmacos em branco, sem

tracos ou outros sinais;

m) o texto do pardgrafo Unico e dos paragrafos wsei@zom letra mailscula e

p)

Q)

termina com ponto ou, nos casos em que se desdafrancisos, com dois-
pontos;
0s incisos sao indicados por algarismos romanaogides de hifen, o qual é
separado do algarismo e do texto por um espacaa@mad)
o texto do inciso inicia-se com letra mindsculdyeguando se tratar de nome
préprio, e termina com:
-ponto-e-virgula;

-dois pontos, quando se desdobrar em alineas;
-ou ponto, caso seja o ultimo;
o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com einliscula seguindo o
alfabeto e acompanhada de paréntese, separadxtdopter um espaco em
branco;
o texto da alinea inicia-se com letra minuscullvosquando se tratar de nome
préprio, e termina com:
-ponto-e-virgula;

-dois pontos, quando se desdobrar em itens; o

-ponto, caso seja a ultima e anteceda antigoaragrafo;

-a alinea desdobra-se em itens, indicados a@lgarismos arabicos,

seguidos de ponto e separados do texto por umaespabranco;



g

Y

y)

2)

68

o texto do item inicia-se com letra minUscula, sajuando se tratar de nome
proprio, e termina com:

-ponto-e-virgula; ou

-ponto, caso seja o Ultimo e anteceda adigparagrafo;

0 agrupamento de artigos pode constituir subsecée;subsecdes, se¢ao; o de
sec¢Oes, capitulo; o de capitulos, titulo; o déostdivro; e o de livros, parte;

0s capitulos, os titulos, os livros e as partegsdfados em letras mailsculas e
identificados por algarismos romanos;

a parte pode subdividir-se em parte geral e papeaal, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

as subsecOes e secOes sédo indicadas por algansemasos, grafadas em
letras minusculas e postas em negrito;

0s agrupamentos referidos item S podem também ser subdivididos em
"Disposicoes Preliminares”, "Disposic0es Geraidjsposicdes Finais" e
"Disposic¢oes Transitorias”;

utiliza-se um espaco simples entre capitulos, secadigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens;

o texto deve ter dezoito centimetros de larguren owmrgem esquerda de dois
centimetros e direita de um, ser digitado em "Tiless Roman", corpo 12,
em papel de tamanho A4 (vinte e nove centimetrgeatro milimetros por
vinte e um centimetros);

as palavras e as expressfes em latim ou em outasgm$ estrangeiras sao
grafadas em negrito;

aa)a epigrafe, formada pelo titulo designativo da @spéormativa e pela data de

promulgacdo, é grafada em letras mailsculas, segritaje de forma

centralizada; e

bb)a ementa é alinhada a direita, com nove centimdédasrgura;

cc) para melhor localizacdo e identificacdo dos digpos da lei, podera ser

adotada aespecificacdo tematica do conteddde um artigo ou grupo de
artigos, mediante titulo que preceda os dispostigrafado em letras
mindsculas postas em negrito, justificado a esquesgd sem numeracéo

(como adotado neste Decreto);

dd)a assinatura devera ser grafada em letras madgsalihhada a direita;
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ee)indicar, expressamente, o dispositivo objeto degsdn, por meio do emprego
da abreviatura "art." seguida do correspondenteenginordinal ou cardinal;

ff) utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no pendltimo ig; alinea ou item,
conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectnte, cumulativa ou
disjuntiva;

gg)grafar por extenso quaisquer referéncias a numepeEscentuais, exceto data,
numero de ato normativo e casos em que houveripogpara a compreensao
do texto;

hh)expressar valores monetarios em algarismos arabiseguidos de sua
indicacao por extenso, entre parénteses;

i) empregar nas datas as seguintes formas:
- 4 de marco de 1998 e ndo 04 de marco de 1998; e
-1° de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998;

jJ) grafar a remissédo aos atos normativos das segfiomiess:
-Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementgpreambulo, na
primeira remisséo e na clausula de revogacao; e
-Lei no 8.112, de 1990, nos demais casos; e
-grafar a indicagéo do ano sem o ponto ergreasas do milhar e da centena,;

kk) para a obtencdo da ordem logica:
-reunir sob as categorias de agregacao — subssgiEm, capitulo, titulo e livro
(apenas as disposic¢des relacionadas com a maddsimespecificada);
-restringir o conteudo de cada artigo a mmealassunto ou principio;

-expressar por meio dos paragrafos os tEp@mmplementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excecdes apegeste estabelecida; e

-promover as discriminacdes e enumeracoéempio dos incisos, das alineas
e dos itens.

14.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



14.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.
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14.5 MODELO
ESTATUTO DA
[UNIDADE]

~ TiTuLO|
[TITULO DO TiTULO]

Art. 1° [Texto] .

~ TimuLon
[TITULO DO TITULQ]

~ CAPITULO |
[TITULO DO CAPITULO]

Secao |
[Titulo da Secao]

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[NOME DO REITOR]



14.6 EXEMPLO

ESTATUTO DA
UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU

TITULO |
DA UNIVERSIDADE E SEUS FINS

Art. 1° A Universidade Regional de Blumenau € unstituicdo de Ensino Superior, detentora de
autonomia didatico-cientifica, administrativa egdstao financeira e patrimonial, sujeita ao prilcéa
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensa

§ 1° A Universidade Regional de Blumenau, com sfteo na cidade de Blumenau, Estado de
Santa Catarina, € uma Instituig&alti campi.

§ 2° A Universidade Regional de Blumenau € mamigla Fundag&do Universidade Regional de
Blumenau.

Art. 2° A Universidade Regional de Blumenau, insga na universalidade do saber e nos ideais
democraticos de solidariedade humana, é uma iigdiituintegrada a comunidade, agente de
transformacgdes sociais, e tem por finalidades:

| - promover as atividades de ensino, de pesqdeaxtensao e de servigos, de forma permanentse
e abrangente, em todos o0s niveis;

Il — propiciar o desenvolvimento da cidadania, e@meentar propostas e realizagdes, pesquisa
institucional, visando o desenvolvimento regionglabal, cientifico, tecnoldgico, cultural, com tasao
bem-estar e a valorizacdo do ser humano; e

Il - promover a divulgacdo cientifica, tecnolégie@ artistico-cultural, visando colocar o
conhecimento sistematizado para o desenvolvimetremsformacgéo da Sociedade.

TITULO I ]
DA ESTRUTURA UNIVERSITARIA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 3° A organizacdo e o funcionamento da Unidaide seréo regidos pelas normas constantes
do presente Estatuto e, subsidiariamente, pelonfiedgo Geral, resolu¢cdes do Conselho Universitdio,
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo e Estiufoindacao Universidade Regional de Blumenau,
com observéancia da legislacao pertinente.

Art 4° A organizacdo administrativa sera regida pelasistsgudiretrizes:

| — unidade de patrimoénio e administracao;

Il — estrutura organica, com base em Departamergosidos em Centros;

[l - integracao do ensino, da pesquisa e da editens

IV — organizacdo racional, sendo vedada a dupl@cagé meios para fins idénticos ou
equivalentes; e

V — delegacao de competéncia.

Art. 5° A administrac&o universitaria sera feita em néuglerior e em nivel setorial.

Art 6° Salvo disposicdo estatutaria em contrario, os @rdaeliberativos da Universidade
funcionardo com a presenca da maioria absoluteue membros e as deliberacdes serdo tomadas pc
maioria simples.



CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 7° A Administracdo Superior se efetivara através de:
| - Orgéos Deliberativos Superiores:

a) Conselho Universitario;

b) Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

Il - Orgdo Executivo Superior: Reitoria.

_ CAPITULO Il
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS SUPERIORES

Secao |
Do Conselho Universitario — CONSUNI

Art. 8° O Conselho Universitario - CONSUNI, inst@manaxima deliberativa, normativa e
consultiva da Universidade, é constituido pelosisdgs membros:

| — Reitor, que o presidira;

Il — Vice-Reitor;

[ll — Pro-Reitores;

IV — Diretores de Centros;

V — Diretores de Org&os Suplementares;

VI — dois (02) representantes docentes por Centro;

VIl —um (01) representante estudantil por Centro;

VIII — dois (02) representantes do Corpo Técnicaoniustrativo;

IX — ex-Reitores da Universidade, em atividadensituicao; e

X — quatro (04) representantes da Comunidade.

§ 1° Os membros indicados nos incisos |, 11,11,V e IX s&o natos.

§ 2° Os membros indicados nos incisos VI, VIl d ¥&0 eleitos por seus respectivos pares, para
um mandato de dois (02) anos, permitida a reaeic

§ 3° Os representantes da Comunidade, com maddatois (02) anos, permitida a reconducéo,
serdo indicados:

| —um (01) pelo Prefeito Municipal de Blumenau;

Il —um (01) pela Associacdo dos Municipios do Médale do Itajai (AMMVI);

[l —um (01) pela Associacdo Comercial e Industt@Blumenau (ACIB);

IV —um (01) pelo Forum dos Trabalhadores de Bluamen

Art. 9° As reunibes do Conselho Universitario eemd@mestrais, podendo, no entanto, haver
reunides extraordinarias por convocac¢ao do Reit@ equerimento de um terco (1/3) de seus membros.

Art. 10. Compete ao Conselho Universitario:

| - estabelecer a politica geral da Universidade;

Il - aprovar diretrizes orcamentarias para o exercegoigte, a serem fixadas até o final do més
de maio de cada ano;

Il - aprovar a proposta orcamentaria da UnivedaRegional de Blumenau, para
encaminhamento a Fundacdo mantenedora, até alimaés de agosto;

IV - aprovar a prestacéo de contas da Universidade iregie Blumenau, para encaminhamento
a Fundacgdo mantenedora;

V - aprovar a criagcdo, o desmembramento, a fusaoegtincdo de Centros, Departamentos,
Orgaos Suplementares e Pré-Reitorias, pelo votidetercos (2/3) dos seus membros;

VI - aprovar a criacéo, locacao ou extincao deasjrs



VII - alterar o Estatuto da Universidade RegionalBlumenau, pelo voto de dois tercos (2/3)
dos seus membros;

VIII - elaborar, reformar e aprovar o seu Regimento

IX - aprovar o Regimento Geral da Universidade,egiRiento Geral da Reitoria e 0 Regimento
dos demais 0rgaos;

X — deliberar sobre o veto do Reitor, no prazaydieze (15) dias, a contar do seu recebimento,
s6 podendo rejeita-lo pelo voto de dois tercos) (@3 seus membros, em escrutinio secreto;

Xl — aprovar a intervencdo do Reitor na AdminisiacSetorial, obedecidos os principios
constantes deste Estatuto;

XII - homologar o resultado da eleicdo para Re#odvice-Reitor, encaminhando o nome dos
eleitos ao Prefeito Municipal de Blumenau para reggée;

XIII — normatizar e apreciar proposi¢cdes de cordeske titulos e honrarias; e

XIV - apreciar e deliberar, originariamente ou eraugde recurso, sobre matéria omissa neste
Estatuto e no Regimento Geral da Universidade.

Paragrafo unico. O Estatuto da Universidade posiEréabjeto de emenda mediante proposta:

| —do Reitor; e

Il —de um terco (1/3) dos membros do Conselho Unieisi

Secéao Il
Do Conselho De Ensino, Pesquisa E Extenséao (CEPE)

Art. 11. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEBE)a® deliberativo, normativo,
consultivo e fiscalizador da Universidade em matdd ensino, pesquisa e extensao.

Art. 12. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo étoiastpelos seguintes membros:

| - Reitor, que o presidira;

Il - Vice-Reitor;

lll - Pré-Reitores das areas de ensino, pesquisa g¢alesas;

IV — dois (02) representantes docentes de cadad;ent

V —um (01) representante discente por Centro;

§ 1° Os membros mencionados nos incisos |, ll&b natos;

8 2° Os membros indicados nos incisos IV e V seléibos por seus respectivos pares, para um
mandato de dois anos (02), permitida a reeleicao;

8 3° Os representantes docentes e discentes rselBomle Ensino, Pesquisa e Extenséo deverac
atender aos requisitos estabelecidos no Regimesrial Ga Universidade.

Art. 13. Compete ao Conselho de Ensino, Pesquisdensao:

| — propor e implementar a politica de ensino, pssge extensao;

Il - autorizar o funcionamento de cursos de graduacgéle pds-graduacdo, bem como a sua
locacéo, extin¢do, suas vagas, planos e modifisacde

[l - propor a criagcdo, desmembramento, fuséo me&od de Centros e de Departamentos;

IV - fixar normas complementares as do Regimento @arblniversidade sobre processo seletivo
para ingresso de alunos no ensino superior, closi@i programas, horarios e turnos de funcionamento
matriculas, transferéncias, aproveitamento de estualvaliacdo da aprendizagem, bem como sobre ¢
calendario académico, estagios curriculares, @gatssuntos, em matéria de sua competéncia;

V — regulamentar o credenciamento, selecdo, admissfgmacitacdo e avaliacdo do pessoal
docente e a distribuicdo de carga horaria doceari@ @ ensino de graduacgédo, pos-graduacdo, pesjuisa
extensao;

VI - aprovar a abertura de vagas para concurso putliicprovas ou de provas e titulos e
homologar os resultados;

VII - aprovar o curriculo pleno dos cursos de graduagi®pos-graduacao;



VIII - deliberar sobre o veto do Reitor, no prazo deapu{i5) dias, a contar do seu recebimento,
s6 podendo rejeita-lo pelo voto de dois tercos) (@&3seus membros, em escrutinio secreto;

IX - elaborar, reformar e aprovar o seu Regimento;

X - apreciar e deliberar, originariamente ou em graureturso, sobre matéria omissa neste
Estatuto ou no Regimento Geral da Universidadémibito de sua competéncia; e

XI — exercer as atividades de fiscalizacdo, noitimde suas atribui¢cdes, propondo medidas de
natureza preventiva, corretiva e suspensiva.

) CAPITULO IV
DO ORGAO EXECUTIVO SUPERIOR: REITORIA

Art. 14. A Reitoria é o érgao executivo da Univeasle.

Art. 15. A Reitoria € exercida pelo Reitor, escdthipela Comunidade Académica entre o0s
professores do Quadro com mais de oito (08) ae@diddade docente na Universidade, e nomeado pelc
Prefeito Municipal de Blumenau, para um mandataukgro (04) anos, permitida a reeleicdo para um
unico periodo imediatamente subsequente.

8§ 1° O nome do eleito sera encaminhado ao Pré¥eitucipal de Blumenau, pelo menos trinta
(30) dias antes do término do mandato do Reitoregercicio, ou em caso de morte, rendncia ou
aposentadoria, dentro dos trinta dias subsequanasancia.

§ 2° Vagando o cargo de Reitor, antes do términmandato e ndo havendo transcorrido mais da
metade do mesmo, sera procedida nova eleicdo dimtrota (30) dias.

8 3° Havendo transcorrido mais da metade do mandatice-Reitor o completara.

Art. 16. Compete ao Reitor:

| - representar a Universidade, em juizo ou fota;de

Il - administrar, fiscalizar e superintender asviddes, praticando todos os atos executivos
necessarios a consecucao dos objetivos da Uniadesidnclusive delegar competéncias e propor a
criacdo e extincdo de Orgaos e Pré-Reitorias;

[Il - convocar e presidir os Conselhos Universdagi de Ensino, Pesquisa e Extensao, além de
outras atribui¢cdes legais que Ihe forem cominadas;

IV — vetar, total ou parcialmente, as deliberaces Conselhos Universitario e de Ensino,
Pesquisa e Extensao, no prazo de quinze (15)aliemtar da data do seu recebimento, se as caasider
ilegais ou contrarias aos interesses da Universjdad

V — propor e executar a interven¢do nos Centros.

Art. 17. O Vice-Reitor substituira o Reitor no gase faltas e impedimentos e Ihe sucedera no
caso de vacancia.

§ 1° Aplicam-se ao Vice-Reitor todas as normasdigeplinam a eleigcédo do Reitor.

§ 2° Na falta ou impedimento simultaneos do Reitdo Vice-Reitor, serd chamado
a substituicao o Pro-Reitor mais antigo na Ingt#ai

Art. 18. A descentralizacdo da acdo executiva €itoRa, por delegacdo do Reitor, sera exercida
por Pro-Reitorias, Orgdo Suplementares e Assessprievistas no Regimento Geral da Reitoria.

CAPITULO V
DA ADMINISTRACAO SETORIAL

Art. 19. A Administragcdo Setorial compfe-se dasdddes Universitarias, denominadas Centros,
constituidas de um conjunto de Departamentos @es afens, a saber:

| - Centro de Ciéncias da Educacéo;

Il - Centro de Ciéncias da Saude;

[ll - Centro de Ciéncias Exatas e Naturais;

IV - Centro de Ciéncias Humanas e da Comunicacao;



V - Centro de Ciéncias Juridicas;

VI - Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas; e

VII - Centro de Ciéncias Tecnoldgicas.

Art. 20. A administrac@o, em nivel setorial, setighra atraves de:
| - Conselhos de Centro;

Il - Direcdes de Centro;

[l - Departamentos.

Secéo |
Do Conselho de Centro

Art. 21. O Conselho de Centro é o 6rgéo delibevati consultivo da Unidade Universitaria.

Art. 22. O Conselho de Centro € constituido ps&rgiintes membros:

| - Diretor do Centro, como seu presidente;

Il - Vice-Diretor do Centro;

lll - Chefes de Departamento do Centro;

IV —um (01) representante docente por Departamento;

V - representacao estudantil, na forma da legislaggnte; e

VI - Coordenadores de Colegiados dos Cursos dor&@Cen

Art. 23. A natureza dos mandatos dos conselhaitaslos no artigo anterior, sua duracao e
processo de eleicdo sdo 0s seguintes:

| - os mencionados nos incisos |, 11, lll e VI séembros natos;

Il - os mencionados no inciso IV serdo eleitos g&us pares, com mandato de dois (02) anos,
permitida uma reconducao imediatamente subseqiente;

lll - os representantes do Corpo Discente, mencionamlasciso V, matriculados em curso do
Centro, serao eleitos na forma das disposi¢cOesslemggentes, com mandato de um (01) ano.

Art. 24. Compete ao Conselho de Centro:

| - exercer, como 0Orgao consultivo, normativo e deditreo, a jurisdicdo maxima do respectivo
Centro;

Il - deliberar sobre a criacdo, organizacao, fumainento e extincdo de cursos de extensao, pés
graduacgdo e programas de pesquisa, bem como mrogmnero de vagas de cursos de graduagao;

[l - decidir, em grau de recurso, sobre assuntos deezatacadémica do Centro;

IV — propor a criacdo e a extingdo de Departameatalieracbes na composi¢cao e constituicao
dos existentes;

V — decidir sobre a autorizag&o para docéncia dosrdes do Centro;

VI — homologar a distribuicdo do Corpo Docente ¢gadio nos Departamentos;

VII — homologar projetos de pesquisa e de extersadribuir a respectiva carga horaria ao
professor;

VIII - decidir sobre pedidos de afastamento de dtesepara fins de qualificacéo e de cedéncia;

IX —homologar o plano de capacitacdo dos docenteadie@epartamento;

X - decidir, em grau de recurso, sobre a aplical@® penas previstas no Regimento Geral da
Universidade e no respectivo Estatuto dos ServadBrgblicos da Fundacdo Universidade Regional de
Blumenau;

XI - aprovar o plano de atividades do Centro paaa®letivo seguinte;

XIlI —aprovar o relatorio de atividades do Centro refierao ano que se encerra;

XIII —aprovar a proposta de diretrizes orgcamentariaSeturo, até o final do més de marco de
cada ano;

XIV — aprovar a proposta orcamentaria do Centro, pam@angnhamento ao Conselho
Universitario, até o final do més de julho de cada anterior a execucao;



XV — deliberar sobre o0 veto do Diretor, no prazo dénzpi (15) dias, a contar do seu
recebimento, s6 podendo rejeita-lo pelo voto des deicos (2/3) dos seus membros, em escrutinio
secreto.

Secéao ll
Da Direcao de Centro

Art. 25. A Direcdo, 6rgdo executivo do Centro, ¢é exerci@gdo [Diretor e Vice-Diretor,
professores do Quadro, eleitos diretamente peldgieoEleitoral do Centro, com mandato de quatd) (0
anos, permitida a reelei¢cdo para um Unico periabsexjiiente.

8§ 1° Em suas faltas e impedimentos eventuais, o Didgo€entro sera substituido pelo Vice-
Diretor, eleito nos termos dm@mput do presente artigo.

§ 2° Havendo vacéancia do cargo de Diretor ou de VigeiDi, antes da metade do mandato, sera
convocado o Colégio Eleitoral para eleicao do suwiet o qual completara o mandato.

§ 3° Havendo transcorrido mais da metade do mandataesDiretor o completara.

§ 4° Vagando o cargo de Vice-Diretor e havendwstrarrido mais da metade do mandato,

o Conselho de Centro, dentro de trinta (30) digegrar da vacancia, elegera o substituto.

Art. 26. Compete ao Diretor de Centro:

| - dirigir, coordenar, fiscalizar e superintendsratividades do Centro;

Il - convocar e presidir as reunides do Conselho de&en

lll - fiscalizar a execucdo do regime didatico, zelapdla observancia rigorosa dos horarios,
programas e atividades dos professores e alunos;

IV - cumprir e fazer cumprir as decisdes dos o6rgaosrgups da Universidade e do Conselho de
Centro;

V - propor ou determinar ao 6rgdo competente a abedtimquéritos administrativos;

VI - fiscalizar o cumprimento da legislacéo de enswocambito do Centro;

VIl - baixar atos normativos decorrentes das decisbeLatselho de Centro e delegar
competéncia, nos limites de suas atribuicdes;

VIII - exercer o poder disciplinar, no ambito do Centro;

IX - apresentar ao Reitor, no prazo fixado e ae@acéo pelo Conselho de Centro, o plano de
atividades do ano letivo seguinte e o relatéri@ado que se encerra; e

X - exercer outras atribuicbes que lhe forem confenma este Estatuto, pelo Regimento Geral ou
por delegacao superior.

Secao Il
Dos Departamentos

Art. 27. O Departamento € a menor fracdo da estulniversitaria, para todos os efeitos da
organizacdo administrativa, didatico-cientificalaedistribuicdo de pessoal.

§ 1° O Departamento compreendera disciplinas afiosngregara professores para objetivos de
ensino, pesquisa e extensao.

§ 2° A existéncia de qualquer Departamento dejsstificar-se pela natureza e amplitude do
campo de conhecimento abrangido e pelos recursagrigi® e humanos necessarios ao seu
funcionamento.

§ 3° A constituicdo de Departamentos dependeajmsta fundamentada do Centro, aprovada
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo elbgada pelo Conselho Universitario.

8 4° As reunifes do Departamento serdo mensaes gadicipacdo obrigatoria podendo, no
entanto, ocorrer extraordinariamente a qualqueptemor convocacdo do Chefe ou a requerimento de
um terco (1/3) de seus membros.



Art. 28. O Chefe de Departamento, com mandatooie (02) anos, permitida uma reconducao
imediatamente subsequente, serd professor do Qdaduniversidade, lotado no Departamento, eleito
diretamente pelos seus pares.

8§ 1° O Chefe de Departamento devera ter uma diEpdade compativel com as atividades
especificas de Chefia.

§ 2° O Chefe de Departamento sera substituidosuess faltas ou impedimentos eventuais, pelo
professor mais antigo no magistério na Institui¢diado no respectivo Departamento.

8§ 3° Em caso de vacancia da Chefia do Departambatvera nova eleicdo para indicacdo do
substituto.

Art. 29. S&o atribuigbes do Departamento:

| - elaborar os planos de trabalho relativos anengiesquisa e extensao;

Il - opinar sobre pedidos de afastamento de docentadipade aperfeicoamento ou prestacéo de
assisténcia técnica;

[l - elaborar o plano de capacitacéo dos seusrdesg

IV - eleger seus representantes junto ao Consel@edtro;

V - indicar, em regime de urgéncia, a contratacao ¢eénja de professor substituto;

VI - propor a abertura de vagas e concurso pulplica docentes;

VII - deliberar sobre politicas, estratégias e roticasi@micas e administrativas ligadas ao ensino,
pesquisa e extensao;

VIII - elaborar e executar mecanismos de avaliacéo Watades de ensino, pesquisa e extenséo
exercidas pelos seus docentes; e

IX — indicar o corpo docente responsavel pelas diseiplidos cursos para aprovacdo do
Colegiado do respectivo curso.

Art. 30. Compete ao Chefe de Departamento:

| - superintender as atividades do Departamento;

Il - convocar e presidir as reunides do Departamento;

[l - propor a distribuicdo das tarefas de ensino, psaqai extensdo entre 0s docentes em
exercicio, de acordo com os planos de trabalhovagdos;

IV - indicar, entre os professores do Departament@uesdevem exercer tarefas docentes em
substituicéo; e

V - apresentar ao Diretor de Centro relatdrio anuslati@idades do Departamento.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 31. Das decisdes cabera pedido de reconsgi@lera propria autoridade ou ao proprio 6rgao,
ou apresentacao de recurso a instancia imediatarsepérior, na forma seguinte:

| - do Departamento, do Colegiado de Curso ou degio de Centro para o Conselho de Centro;

II - do Conselho de Centro ao Conselho de Ensino,uRasq Extensdo, em assuntos de sua
competéncia e, ao Conselho Universitario, nos deoasos;

Il - do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao agefbonlniversitario, apenas nos casos de
estrita arguicao de ilegalidade;

IV - do Reitor ao Conselho Universitario; e

V - do Conselho Universitario ao Conselho de Educagéwpetente.

Art. 32. Sera de dez (10) dias o prazo para aposicdo dos recursos previstos, contados da dat:
da ciéncia pelo interessado da decisao.

Art. 33. O recurso sera interposto perante a matde ou o 6rgdo recorridos, que devera
encaminha-lo a instancia superior dentro do prazivés (03) dias Uteis, a contar do recebimento.



§ 1° O recurso nao tera efeito suspensivo, sayala execucdo imediata de ato ou deciséo
recorridos, puder resultar sua ineficacia, comugzej irreparavel para o recorrente, no caso de sel
provimento.

§ 2° A autoridade declarara, para os fins do pafaganterior, o efeito com que recebera o
recurso.

§ 3° Esgotado o prazo deste artigo e da remessaadoso ao Orgao recorrido, cabera ao
interessado o direito de interposicao direta.

Art. 34. Os recursos deverao ser decididos noopilazrinta (30) dias.

CAPITULO VIl
DA INTERVENGAO

Art. 35. A Administracdo Superior ndo interviraAadministracdo Setorial, exceto para:

| — garantir o livre exercicio de qualquer dos érgsaisriais;

Il — prover a execucado dos atos normativos superiores;

[Il - por termo a grave comprometimento da ordem adtratiiga setorial.

Art. 36. O ato de intervencéo, que especificaaénglitude, o prazo e as condi¢cdes de execucao ¢
gue nomeara interventor, serq submetido a aprovdga@onselho Universitario, no prazo de vinte e
qguatro (24) horas.

Paragrafo unico. Cessados os motivos da intervemgdautoridades afastadas de seus cargos .
estes voltardo, salvo impedimento legal.

TITULO Ili
DAS INSTITUICOES UNIVERSITARIAS

CAPITULO | )
DA ORGANIZACAO DIDATICO-CIENTIFICA

Art. 37. A organizacao dos trabalhos universitérios terésantido de crescente integracédo, de tal
modo que o0 ensino e a pesquisa mutuamente se eaiMLE, projetando-se Nno meio atraves da extensac
proporcionem solugdes e identifiquem novos probteocmeno matéria de estudo e investigagao.

Paragrafo unico. O Regimento Geral da Universidadgional de Blumenau dispora sobre a
organizacéo didatico-cientifica.

CAPITULO Il )
DA COMUNIDADE UNIVERSITARIA

Art. 38. A Comunidade Universitaria é constituidgags Corpos Docente, Discente e Técnico-
Administrativo.

Paragrafo unico. O Regimento Geral da Universidadgional de Blumenau dispora sobre a
constituicdo da Comunidade Universitaria.

~ CAPITULO Il
DOS TITULOS E DAS HONRARIAS

Art. 39. A Universidade podera distinguir persatedles eminentes, nacionais ou estrangeiras,
conferindo-lhes Titulos Honorificos ou concedenues|Medalhas de Mérito:

§ 1° Os Titulos Honorificos a que se refere asigoasao:

| - Professor Emeérito;

Il - Professor Honoris Causa;



[l - Doutor Honoris Causa; e

IV - Medalhas de Mérito.

§ 2° O conceito e a regulamentacéo da outorgdl do®s Honorificos serdo normatizados por
resolucdo do Conselho Universitario.

CAPITULO IV
DO PATRIMONIO

Art. 40. A Universidade Regional de Blumenau @@ $undacdo mantenedora terao patrimonio
comum, que sera gerido na forma do Estatuto déstaau

Art. 41. O patrimbnio é constituido de todos oasbgque atualmente lhes pertencem e 0s que
vierem a ser adquiridos a qualquer titulo.

Art. 42. O patrimdnio somente sera utilizado pamasecucdo dos fins comuns.

Art. 43. As receitas comuns sdo provenientes de:

| - dotacdes e subvencdes que, a qualquer titowemi-lhe atribuidas nos orgcamentos da Unido,
dos Estados e dos Municipios;

Il - dotacdes e contribui¢des, a titulo de subvencancedidas por quaisquer pessoas fisicas oL
juridicas nacionais, internacionais ou estranggiras

[l - contribui¢Ges devidas pelos alunos;

IV - renda da aplicacéo de bens e valores patriaiei de exploracdo de patentes;

V - retribuicao de servigos prestados;

VI - taxas e emolumentos;

VII - rendas eventuais.

Art. 44. A Universidade podera receber doacéelegados, com ou sem encargos, inclusive para
a constituicdo de fundos, ampliacdo de instalagGesisteio de determinados servigos.

Paragrafo unico. As doacdes com encargos deverapreviamente aprovadas pela Fundacéo
mantenedora.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 45. A escolha de dirigentes obedecera acfmio de gestdo democratica, observando-se, err
qualquer caso, a participacdo de, no minimo, ntetpor cento (70%) de docentes em cada colégio
eleitoral.

Art. 46. Seré considerada eleita a chapa quesufbagada pela maioria absoluta dos votantes, nac
computados os votos em branco e nulos.

§ 1° Se nenhum candidato alcancar a maioria alasméuprimeira votacao, sera feita nova eleigéo
em até quinze (15) dias ap0s a proclamacao dokagss, concorrendo os dois candidatos mais votados

8§ 2° Se, antes de realizado o segundo turno,eycmorte, desisténcia ou impedimento legal de
candidato, sera convocado, entre os remanescerdegnaior votacao.

8§ 3° Se, na hipétese dos paragrafos anterioremnescer, em segundo lugar, mais de um
candidato com a mesma votacao, sera qualificadai® amtigo.

Art. 47. As normas do processo eleitoral paralbescde Reitor e Diretores de Centro serao
estabelecidas por resolucéo prépria, editadeetd€®6) meses antes do término do mandato regpecti

Art. 48. A Universidade podera articular-se, matiaconvénios ou acordos com instituicoes
nacionais, estrangeiras ou internacionais, pamteycambio de professores e servidores e parasoutro
propésitos relacionados com seus membros.

Art. 49. O Conselho Universitario por, no miningmis tercos (2/3) dos seus membros, podera
conceder agregacao a estabelecimentos isoladosih® superior ou de pesquisa, localizados nadeea
atuacao da Universidade, observando o que dispuRegimento Geral.



Art. 50. Nenhum membro da Comunidade Universitaodera fazer pronunciamento publico em
nome da Universidade, envolvendo a responsabilidasi&a, sem autorizagéo prévia do Reitor.

Art. 51. E vedada a acumulacéo de dois ou maisag®s de:

| — Reitor/Vice-Reitor;

Il - Pro-Reitor;

[l - Diretor de Centro;

IV - Chefe de Departamento;

V - Coordenador de Colegiado de Curso; e

VI - Diretor de Orgdo Suplementar.

Art. 52. As cores oficiais da Universidade ser@al @& branco e o dia da Universidade sera
comemorado a 2 de maio.

Art. 53. O Reitor e 0 Vice-Reitor eleitos, e nomhes pelo Prefeito Municipal de Blumenau, seréo
empossados perante a Comunidade Académica ag(80jtdias apods as elei¢des.

Art. 54. Os casos omissos neste Estatuto seratvidess pelo Conselho Universitario e, quando
se tratar de assunto de sua competéncia, pelo lBortseEnsino, Pesquisa e Extenséo.

Art. 55. As emendas ao presente Estatuto, semmeegvolverem matéria pedagogica ou, de
algum modo, ligada ao ensino, somente poderdoramraigor no periodo letivo seguinte.

_ CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES ESTATUTARIAS TRANSITORIAS

Art. 56. Os ocupantes de cargos eletivos, coretagd estrutura organizacional da Universidade
Regional de Blumenau, eleitos antes da entrada igor Wo presente Estatuto, cumprirdo 0s seus
mandatos na forma dos ordenamentos juridicos diguig&o.

Art. 57. Aplicam-se ao atual Reitor e aos Diresode Centro as regras de reeleicdo previstas
neste Estatuto.

Art. 58. A implantagdo da estrutura organizaciaatorrente da vigéncia deste Estatuto serd
dada por proposta fundamentada da Reitoria ao Gunaiversitario.

Blumenau, 27 de outubro de 2006.

EGON JOSE SCHRAMM



15 FAX (FAC-SIMILE)

15.1 CONCEITO

Modalidade de comunicacéo utilizada para transmidgsdmensagens urgentes e para

0 envio antecipado de documentos o qual se tenmciegé

15.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo formulario padrao cordend
a) timbre da Instituicao

b) emissor;

c) destinatério;

d) fone/fax;

€) numero de paginas;

f) endereco da Universidade;

g) mensagem: conteudo do fax.

15.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Quando o documento original for recebido, podeescartar o fax. Na auséncia do
original, a validade é definida pelo conteudo. &minto, € necessario que se faca uma copia,

pois a impressao do fax ndo tem efeito duradouro.

15.4 PUBLICACAO



N&o é obrigatdria.



15.5 MODELO

P/

FU

N

UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUM

A
vy

De (from):

Para (to): _

Fone/Fax (phone):

Numero de paginas (number of pages):

FURB - UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU
Campus | - Rua Anténio da Veiga, 140 - Victor Konder - 83012-900 - Blumenau - SC - Fone +55 47 3321-0200 - Fax: +55 47 3322-8818
Campus |l - Rua S&o Paulo, 3250 - ltoupava Seca - 89030-000 - Blumenau - SC - Fone: +55 47 3221-8000 - Fax: +55 47 3221-6001
Campus lIl - Rua Sdo Paulo, 2171 - ltoupava Seca - 89030-000 - Blumenau - SC - Fone: +55 47 3321-7300
Campus IV - Rua Braz Wanka, 238 - Vila Nova - 89035-160 - Blumenau - SC - Fone: +55 47 3321-7800

CNPJ 82.662.958/0001-02 - Inscri¢ao Estadual 250.974.665
www.furb.br - sap@furb.br



15.6 EXEMPLO

-F%% UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU

De (from):@/(!\‘){/\.a\é‘ dﬁ W &4%&7 &C)W = ?(/RB
Para (to): UU.\ MED — (Q&VY’W

Fone/Fax (phone): ( LH'] 553 fl. = 25@

Numereo de paginas (number of pages): 05

FURB - UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU
Campus | - Rua Antbnio da Veiga, 140 - Victor Konder - 89012-900 - Blumenau - SC - Fone +56 47 3321-0200 - Fax: +55 47 3322-8818
Campus |l - Rua Sao Paulo, 3250 - itoupava Seca - 88030-000 - Blumenau - SC - Fone: +55 47 3221-6000 - Fax: +55 47 3221-6001
Campus IIl - Rua S&o Paulo, 2171 - itoupava Seca - 89030-000 - Blumenau - SC - Fone: +55 47 3321-7300
Campus IV - Rua Braz Wanka, 238 - Vila Nova - 89035-160 - Blumenau - SC - Fone: +55 47 3321-7800

CNPJ 82.662.958/0001-02 - Inscrigdo Estadual 250.974.665
www.furb.br - sap@furb.br



16 GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE CORRESPONDENCIA POSTAL

16.1 CONCEITO

Documento que comprova o encaminhamento de comd8poias enviadas pelo

correio.

16.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sdo definidas de acordo cortipo de formulario de

encaminhamento de correspondéncia postal utilipatlts Correios.

16.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Dois (02) anos, a partir da data de emisséao.

16.4 PUBLICACAO

N&o € obrigatdria.



16.5 MODELO

Em virtude das diversas possibilidades de Guiandareinhamento postal utilizado

pelos correios nao sera apresentado modelo.



16.6 EXEMPLO

Em virtude das diversas possibilidades de Guiandareinhamento postal utilizado

pelos correios ndo sera apresentado exemplo.



17 INDICACAO

17.1 CONCEITO

Sugestao apresentada por conselheiros em reurn8eSahselhos da Instituicdo, ou
por autoridade competente para fins de formacamuessdes ou representacoes.

17.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHBmes New Roman,
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

b) titulo: INDICACAO, niimero de ordem, data, siglaskior ou 6rgéo (maitsculo,
negrito centralizado);

c) preambulo: autoridade que indica;

d) INDICA (maiusculo), seguida do texto;

e) texto: desenvolvimento do assunto;

f) local e data (centralizados);

g) assinatura: nome e cargo do emissor(centralizados).

17.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



17.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.



17.5 MODELO

INDICACAO N° [NUMERO CARDINAL] /[ANO] /[SIGLA DO SE TOR/ORGAQ]

O Conselho [de Pesquisa/Administracdo/Universitada Universidade Regional de
Blumenau, no uso de suas atribuicbes aprova argegproposicdo apresentada pelo(s)
Conselheiros(s) [Nome e Sobrenome] .

INDICA [texto texto texto texto texto texto texto tex¢atn] .

[Local] , [dia] de [més] de [anQ] .

[Nome e Sobrenome]

[Presidente do Conselho]



17.6 EXEMPLO

INDICACAO N° 01/2007/CONSAD

O Presidente do Conselho de AdministragaoFundacédo Universidade Regional de
Blumenau, no uso de suas atribuicbes aprova argegproposicdo apresentada pelo(s)
Conselheiros(s) [Nome e Sobrenome] .

INDICA [Nome e Sobrenome] para comporem a Comissao Espp@atratard do

projeto de viabilidade da construcdo do Teatro ewsivario.

Blumenau, [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome]

[Presidente do Conselho]



18 MEMORANDO

18.1 CONCEITO

E uma correspondéncia interna. Tem como finalidati@tamento de assuntos entre

autoridades de um mesmo 6rgdo ou entre diretod®eies, ou vice-versa. O memorando

deve ser elaborado com simplicidade e concisdo.an@@u dirigido a diversos o6rgaos/

destinatarios internos da Instituicdo, utiliza-g&wo Memorando-Circular .

18.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sao:

a)

b)

C)

d)

9)
h)

papel branco (A4), fonte 12Times New Roman, espacejamento 1,5 de
entrelinhas;

identificacdo: MEMORANDO (maidsculo), numeracaoqgigencial crescente e
anual), seguido da SIGLA DO ORGAO (mailsculo), fsito & esquerda;

data: deve figurar na linha abaixo do numero detifleacdo do memorando
precedida da expressim (alinhado a direita);

destinatario: € mencionado pelo nome e cargo qupag@recedido da expressao
Para (alinhado a esquerda);

0 emissor ndo se escreve pois ja aparece na asainat

assunto: resumo do teor da comunicacdo (abaixo edtindtario, alinhado a
esquerda e precedido da expregssgunto (alinhado a esquerda);

texto: desenvolvimento do contetdo do documento;

fecho: Respeitosamente (para autoridades supgrierestenciosamente (para
autoridades da mesma hierarquia ou de hierarqgigaadn);

assinatura: nome e cargo do signatario (centrai®ad



j) quando o memorando nao for circular, e ocorrer aeth2 ou 3 destinatarios,
somente, escreve-se, no rodapé (com copia) seguido do nome e Orgdo que
recebeu a cépia ( utiliza-se corpo 10) (ver modé&l6);

k) quando o documento ocupar mais de uma folha, sisgeracrescentar a
numeragédo a partir da segunda folha, no formateafol2/3, folha 3/3, etc. ,
mantendo-se sempre, a espécie , 0 numero, a datsigka do setor ( ver modelo
17.6).

18.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Definida pelo conteudo.

18.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatdria.



18.5 MODELO

MEMORANDO N°[numero cardinal] / [ano] / [Sigla]
Em, [dia] de [més] de [anQ] .

Para: [Destinatario]

Assunto: [texto]

[Texto texto texto texto texto texto texto textwtoetexto texto texto texto texto] .

[Texto texto texto texto texto texto texto textwtoetexto texto texto texto texto] .

[Férmula de cortesia] ,

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]



18.6 MODELO

MEMORANDO N°[nimero cardinal] / [ano] / [Sigla]
Em, [dia] de [més] de [anQ] .

Para: [Destinatario]

Assunto: [texto]

[Texto texto texto texto texto texto texto textwtoetexto texto texto texto texto] .
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textetvetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto

Yclc: José da Silva - DGDP
Maria da Silva - PROAD



MEMORANDO N°[namero cardinal] / [ano] / [Sigla]
Folha 2/2

[Texto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto texto texto texto] .
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto.

[Texto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto texto texto texto] .

[Texto texto texto texto texto texto texto textwtoetexto texto texto texto texto] .

[Férmula de cortesia] ,

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]



18.7 EXEMPLO

MEMORANDO N°26/ 2006/ DPE
Em, 20 de dezembro de 2006.
Para: Prof2 Maria da Silva

Diretora do Centro de Ciéncias da Educacao

Assunto: Assessoria Pedagdgica

Informamos que a PROEN realizara um acompanhansggoacdes pedagodgicas

realizadas neste Centro a partir de 10 de mar¢gg0@é, assessorando a producdo de PPS,

planos departamentais, elaboracéo de projeto® eutras atividades. Pedimos a gentileza de

informar as chefias de departamentos e as coordesnaeg cursos.

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Chefe da Diviséo de Politicas Educacionais



18.8 EXEMPLO

MEMORANDO-CIRCULAR N°26/ 2006/ DPE
Em, 20 de dezembro de 2006.
Para: Diretores de Centro

Assunto: Assessoria Pedagdgica

Comunicamos aos senhores diretores de Centro qo@rtia de 10 de dezembro de

2006, a PROEN estara disponibilizando uma equipe ageessoria pedagodgica para

acompanhamento de atividades relativas ao ensinanneersidade. Pedimos que sejam

informados todos os coordenadores de cursos eastadidepartamentos.

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Chefe da Divisao de Politicas Educacionais



19 OFICIO

19.1 CONCEITO

E uma correspondéncia externa. Tem como finalidadetamento de assuntos da

Instituicio com o6rgados publicos ou privados. O queistingue de umaarta é o carater

oficial de seu contetdo. E de competéncia do Rermi-Reitores, Diretores de Centro, de

Institutos e Orgdo Suplementares, Chefes de DiyiBpartamentos e Secfes. Quando

dirigido a diversos orgdos/destinatarios externaslrastituicdo, utiliza-se o titul®ficio-

Circular. Em documentos com mais de uma folha, o enderegdedtinatario (contendo o

nome, 0 cargo e a empresa), aparecera apenasnmairarifolna. Observa-se que para as

correspondéncias expedidas a destinatarios exterimbsrnos, utilizar-se-a Oficio-circular.

19.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a)

b)

)

papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte 1Zimes New
Roman,espacejamento 1,5 de entrelinhas;

titulo: OFICIO (mailsculo), numeracéo (seqilenciascente e anual) seguido da
sigla do 6rgao expedidor com sua vinculacao hieréag(maiusculo) (alinhado a
direita);

local e data (deve figurar abaixo da linha do nards identificagdo do oficio
(alinhado a direita);

assunto: resumo do teor da comunicacéo (so justdlcquando o documento €
extenso);

vocativo: tratamento e cargo do destinatario ®&nhor Diretor);

texto: desenvolvimento do contetdo do documento;

fecho: Respeitosamente (para autoridades supgrierestenciosamente (para

autoridades da mesma hierarquia ou de hierargi@aan);



h) assinatura, nome, cargo e funcao do emissor (tieatta);

i) endereco do destinatario (o vocativo, 0 nome,rgoca a empresa) alinhado a
esquerda ( ver modelo 18.5);

]) quando o documento ocupar mais de uma folha, sisgeracrescentar a
numeragdo a partir da segunda folha, , no formdtwha 2/3, folha 3/3,
mantendo-se sempre, a espécie , 0 numero, a datsigka do setor ( ver modelo
18.6).

19.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Definida pelo conteudo.

19.4 PUBLICACAO

N&o € obrigatdria.



19.5 MODELO

OFICIO Ne [nimero cardinal] / [ano] / [Sigla dot&é

Blumenau, [dia] de [més] de [ano] .

[Vocativo] ,

[Texto texto texto texto texto texto texto textwtoetexto texto texto texto texto] .

[Férmula de cortesia] ,

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]

Ao Senhor
Fulano de Tal
Cargo

Empresa



19.6 MODELO

OFICIO N°[numero cardinal] / [ano] / [Sigla]

Blumenau, [dia] de [més] de [ano] .

[Vocativo] ,

[Texto texto texto texto texto texto texto textwtoetexto texto texto texto texto] .

Texto texto texto texto texto texto texto textotteiexto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotbexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotoexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotoexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto text@ttetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotbexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto

Ao Senhor
Fulano de Tal
Cargo
Empresa



OFICIO Ne[numero cardinal] / [ano] / [Sigla]
Folha 2/2

texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto.

texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotetexto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto texto.

[Férmula de cortesia] ,

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]



19.7 EXEMPLO

OFICIO Ne° 34/ 2006 / DPE
Blumenau, 20 de dezembro de 2006.

Senhor Diretor,

Convidamos os professores desse Centro a partidgsardiscussfes relativas a
reforma universitaria que ocorrerdo nos dias 10 delabril de 2006, no simpdsio académico
da Universidade Regional de Blumenau. Contamos eomepresentatividade de sua
universidade para o enriquecimento de idéias e gpamnstrucdo de um documento de todas
as universidades da regido sul para o Ministéribdlacacdo, com os resultados da discusséo.

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Chefe da Divisao de Politicas Educacionais

Ao Senhor
Joao da Silva
Diretor do Centro de Ciéncias da Educacao

Universidade Federal do Parana



19.8 EXEMPLO

OFICIO CIRCULAR N° 32/ 2006 / DPE
Blumenau, 20 de dezembro de 2006.

Senhores professores coordenadores de licenciatura,

E com entusiasmo que o fazemos conhecedor do doldas licenciaturas que
ocorrera em outubro de 2007 na Universidade Refid@aBlumenau. Para abrilhantar o
evento contamos com a colaboracdo de seu cursmsedgiientemente, de sua Universidade
no sentido de enviar trabalhos de professores ééateos para a mostra cientifica que

ocorrera paralela ao evento. Estaremos encaminlamlite oficial dentro em breve.

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Chefe da Divisao de Politicas Educacionais

Ao Senhor
Fulano de Tal
Cargo

Empresa



20 ORDEM DE SERVICO

20.1 CONCEITO

Expediente de carater interno de uma unidade argeional, mediante o qual, o seu
titular fixa comandos de trabalho. DeterminacOegfgidas aos responsaveis por obras ou
servigos publicos autorizando o seu inicio, contantposicdes de carater administrativos, ou
especificacdes técnicas sobre o0 modo e forma desalizacéao.

20.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sdo definidas de acordo cdomnoulario pré-estabelecido para

ordem de servico utilizada no sistema Ordem dei@erv

20.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Sete (07) anos.

20.4 PUBLICACAO

N&o se publica.



20.5 MODELO

Em virtude do Sistema Ordem de Servico apresewotanuiario proprio ndo sera

apresentado o modelo.



20.6 EXEMPLO

o7~ UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU
F 1 1E DRDEM DE SERVICO

26/06/2007 15:12
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21 PARECER

21.1 CONCEITO

Parecer é a analise de um caso, podendo ou na@tate de um processo para o qual
aponta uma solucédo favoravel ou contraria, justifito-a através de dispositivos legais e
informacdes. O parecer serve de base a decisasdnota, orientando-a ou facilitando-a.

O parecer pode ser administrativo, quando diz respecaso burocratico, técnico ou

cientifico quando se relaciona com matéria especifi

21.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHPmes New Roman,
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

b) titulo: PARECER, numero de ordem, ano (alinhadscaierda);

Cc) numero do processo respectivo, assunto, interessgurocedéncia alinhado a
esquerda;

d) texto: historico, analise e parecer (nUmeros ao&ljic

e) local e data (centralizado);

f) assinatura: nome e cargo da autoridade (centrakzad

Observa-se que os pareceres do CEPE, CONSUNI e BDN&gpOs o titulo (item b)

nao receberd numeracao por ocasiao da redacéu, mosteriormente, manualmente,

apos a aprovacao do mesmo.

21.3 VALIDADE DO DOCUMENTO



Permanente.

21.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.



21.5 MODELO

PARECER N° [numero cardinal] / [ano] / [Sigla do Cmselho]
Aprovado em [dia/més/ano]

Processo nfnamero cardinal] / [ano]

Assunto: [resumo do assunto]

Interessado:[Nome do Setor/ Orgéo interessado]

Procedéncia:[Nome do Setor/ Orgdo de Procedéncia]

1 HISTORICO

[Texto] .

2 ANALISE

[Texto] .

3 PARECER

[Texto] .

[Local] , [dia] de [més] de [anQ] .

[Nome e Sobrenome]

[Cargo]



21.6 EXEMPLO

PARECER N°__ / 2006/ CEPE

Aprovado em: 20/12/2006

Processo n9190/ 2006

Assunta Projeto de Pos Graduacéo, em Nivel de Espeqializaem Gestao Estratégica para
Empresas Inovadoras (Habilitacdo para o TrabaliMddalidade EAD
Interessado:Departamento de Engenharia da Producéo e Design

Procedéncia Centro de Ciéncias Tecnoldgicas

1 HISTORICO

Em 17 de outubro de 2005, o Ministro de Estado diac&céo assinou a Portaria n°
3.593, credenciando pelo prazo de trés anos a kdimdaele Regional de Blumenau para a
oferta de programas de pods-gradualgiio sensu a distancia nas suas areas de competéncia

académica..

2 ANALISE

Texto texto texto texto texto texto texto textotteiexto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotéexexto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textottexexto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto.

3 PARECER



O projeto do curso em Gestdo Estratégica para Eaprénovadoras atende os
requisitos basicos para ser lancado. O convénio @dnstituto GENE precisa ser ajustado
conforme a resolugéo 006/2005 de 8 de abril de.2005

Meu parecer a solicitacdo do Centro de Ciénciamndiégicas é favoravel pela
insercao da Universidade no grupo seleto de inglies a praticar a modalidade de Ensino a

Distancia.

Blumenau, 20 de dezembro de 2006

Fulano de Tal

Cargo que ocupa



22 PORTARIA

22.1 CONCEITO

Ato administrativo que define competéncias, eswdgelnormas e procedimentos,
disciplina matéria ndo regulada em lei. Defineagities funcionais e aplica medidas de ordem
disciplinar, tais como: expedir instru¢coes sobmgganizacéo e o funcionamento de servicos,
designar membros para constituirem comissdo; delegapeténcia, nomear, exonerar,
promover, aposentadecretar luto, conceder licenga, impor penas disciplinares,roetear
tarefas administrativas especificas, aprovar disoacdo de despesas, aprovar trabalhos
executados, fixar precos de produtos e servicofede competéncia exclusiva do Reitor ou
a quem ele designar. Observa-se que os Centrazantileste documento por ocasido da
publicacdo de resultados de Processo Seletivo dulBuméario (PSPS). Os casos nao
previstos na forma e estrutura poderdo ser conggdtao Decreto 4.176/2002. Os Modelos
para os Centros tém a mesma estrutura, apenasntif@mn-se pela sigla do 6rgdo logo apds o

ano (ver exemplo 21.6).

22.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte TZnes New Roman, espacejamento
SIMPLES entrelinhas;

b) PORTARIA (maiusculos), numeracdo (sequencial e pnudata (maiuscula),
centralizado e sem negrito;

c) os Modelos para os Centros tém a mesma estrut@&TRRIA (mailsculos),
numeracao (sequencial e anual), Sigla do Centata (dhailscula), centralizado e sem
negrito apenas diferenciam-se pela sigla do érggm &4pos o ano. (ver exemplo 21.6);

d) ementa: (alinhado a direita, com 9,0 cm );



e) fundamentacdo: citacdo da legislagédo béasica, segaigalavra que indica a a¢do. Ex:
CONCEDE, DESIGNA, NOMEIA, RESOLVE:

f) texto: desenvolvimento do assunto;

g) local e data (alinhado no paragrafo);

h) assinatura e nome da autoridade competente (m&dsealinhado a direita).

22.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

22.4 PUBLICACAO

Obrigatéria.



22.5 MODELO

PORTARIA N° [NUMERO CARDINAL] / [ANO] , DE [DIA] DE [MES] DE [ANO] .
[Ementa ementa ementa ementa] .

O Presidente da Fundagéo Universidade Regionallweddau (FURB), no uso das
atribuicdes [texto texto texto] RESOL\JEexto texto texto] .

[Local] , [dia] de [més] de [anO] .

[NOME DO PRESIDENTE DA FUNDAGAQ]



22.6 EXEMPLO

PORTARIA N° 002/2007/CCJ, DE 02 DE MARCO DE 2007.

Publica o resultado do Processo Seletivo
Pldblico e Sumario para Contratacdo de
Professor, em carater temporario, nas matérias
Direito Comercial, Direito Internacional
conforme os Editais N° 41/2006 e 48/2006.

A Diretora do Centro de Ciéncias Juridicas — C@J,uso de suas atribuicdes e,
considerando a homologacao pelo Conselho de ErResmuisa e Extensdo — CEPE, através
do parecer n° 012/2007, de 13 de fevereiro de 2BOUBLICA o resultado do Processo
Seletivo Publico e Sumario nas matérias Direito €mmal, Direito Internacional, conforme
segue:

Direito Comercial — Edital 41/2006

Resultado
Candidato Final
Fulano de Tal Desclassificadp
Fulana de Tal Desclassificada
Direito Internacional — Edital 41/2006
Candidato Resultado
Fulamo de Tal Classificada

Blumenau, 02 de marco de 2007.

PRESSORA DRA. PATRICIA LUIZA KEGEL



22.7 EXEMPLO

PORTARIA N° 200/2003, DE 25 DE MARCO DE 2003.

Autoriza a cessao do Professor Fulano de Tal,
no periodo que indica, para a Universidade
Nacional de Tucuman.

O Presidente da Fundagéo Universidade Regionalldeddau (FURB), no uso das
atribuicdes que lhe confere a Lei Complementar°d@ 21 de marco de 1995, o Decreto
Municipal n°® 5.217, de 11 de julho de 1995, e derégm com o Convénio celebrado com a
Universidade Nacional de Tucuman,

AUTORIZA a cessao, com 6nus para a FURB, do Profdsslano de Tal, cadastro
funcional n°® xxxx, lotado no Departamento de xxp&ara a Universidade Nacional de
Tucuman, no periodo de 1° de abril de 2003 a G&ydsto de 2003.

Blumenau, 25 de marcgo de 2003. )
EGON JOSE SCHRAMM



23 PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO) OU ROTINA OPERACIONAL (RO)

23.1 CONCEITO

E o documento que expressa o planejamento e oreepi@scricio das operacdes,
mediante um padrdo de conduta, para a execucatvakade profissional especifica ou de
enfoque multiprofissional.

E uma descri¢éo detalhada de todas as operactessadas para a realizacdo de uma
atividade, ou seja, € um roteiro padronizado peaizar uma atividade.

Considerado como o instrumento mais simples ddaslinformacdes técnicas e
gerenciais da area da qualidade, o Procedimentm€peral (PO) também conhecidos como
Procedimento Operacional (PO), Norma Operacion@l)(NNorma Procedimental (NO),
Procedimento de Execuc¢ao de Servigo (PES), Rofpema@ional (RO) ou Instrucgdes de
Trabalho (IT) tém uma importancia capital demteoqualquer processo funcional, cujo
objetivo basico € o de garantir, mediante uma paziagao, os resultados esperados por cada
tarefa executada.

E a seqiiéncia planejada e repetitiva de etapadividades através da qual, um
produto ou servico claramente definido é elaboedmutado, a partir de um conjunto de
atividades pré-determinadas, feitas para gerarupoede servicos. Todo processo deve ter
clientes. Para se elaborar um procedimento € régt@ss

a) identificar cada processo dentro da operacao;

b) selecionar e usar adequadamente 0S recursos @éetes;

c) elaborar um andlise de risco de tarefa;

d) elaborar um procedimento operacional e/ou instragéeeguranca para
minimizagéao de falhas;

e) dar condi¢Oes para assegurar a repeticao do deskm@entro das variacoes
previstas ao longo do tempo;

f) treinar os envolvidos nas atividades;

Quando da elaboracdo de um PO, mais importanteela éprma é essencial colocar
todas as informacdes necessarias ao bom desemgietdi@fa, e ndo deve ser ignorado que o
PO é um instrumento destinado a quem realmentexeautar a tarefa, ou seja, o operador.
Preferencialmente, os PO’s deverao ser “elaborgue’ préprios operadores, executores de

cada tarefa e seguir alguns passos:



f)

¢)

encaminhar a chefia imediata, o PO, para ajustesctss de elaboracao e
processo de Controle;

apos o recebimento do PO, a chefia imediata, mh&alo e fazer os ajustes
técnicos necessarios;

Submeter o PO & apreciacao para avaliacdo especific

Apoés efetuar os controles pertinentes, encamintPdd para aprovagao da
chefia superior;

Ao receber o PO, a chefia superior, conforme aaseia de competéncia,
deverd processar a avaliacao final para aprovacao;

Em caso de restri¢cdes, efetuar as devidas congttey@ devolver a chefia
imediata, para 0s ajustes necessarios, em corgoni@ setor interessado;
Caso esteja de acordo, assinar o PO e devolvéHefa imediata, para

efetivagcao do registro final, no instrumento detama.

23.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura sao:

a)

b)
a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte I2mes New Roman,
espacejamento 1,5 cm de entrelinhas;

cabecalho: Procedimento Operacional, area e onoltede (PO);

titulo e a verséo do PO;

elaboracao e data;

elaboracdo, revisado e data;

aprovacao da chefia imediata e data;

aprovacao final e data;

texto que contempla os seguintes itens: objetinag de abrangéncia ou
ambito de aplicacao, documentos de referéncia mdafmentacéo legal,
definicbes e/ou abreviaturas, responsabilidadeompeténcia, descricdo do
procedimento e observacGesra areas administrativas(registros, recursos
necessarios, atividades criticas, cuidados espeoégiultados, acdes
corretivas); observacOgmra areas da saudé€registros,indicacéo, recursos
necessarios, justificativas, resultados esperatiodgados especiais).

anexo ( que contempla uma lista dos PO’s, como gedebservado abaixo).

Pode ser efetuada através de formularicse necessario.



Embora este manual defina uma estrutura basicaapeledboragéo do PO, ele permite
uma flexibilidade para se colocar as informacdefdua a auxiliar na performance da
execucao das tarefas e/ou operacéo, tais como:

a) o modelo textual (ver item 23.5);

b) o modelo de formulario administrativo (ver item&3.

c) o modelo de formulario administrativo da area dalsgver item 23.7);

d) o exemplo formulario administrativo (ver item 23.8)

e) o exemplo formulario administrativo - manutenca@ENGHI, 2003,
apenas ilustrativo - ver item 23.9);

f) o exemplo formulario da area da saude (COLENGH)32@penas ilustrativo
- ver item 23.10);

E essencial, também, colocar todas as informagéesssarias ao bom desempenho da
tarefa, e quando algum dos itens nao puder seermmiddo utilizar a expressando se
aplica’.

Observa-se que cada setor devera analisar, paagoacksso especifico, qual o
instrumento (PO) que melhor se aplica a sua regid@ara isto, este manual apresenta nos
itens “23.9” e “23.10” algumas opcodes ilustrativasradas de uma norma procedimental da
Colenghi (2003)

23.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Até a uma nova versao alterar a anterior.

23.4 PUBLICACAO

Obrigatoria.



23.5 MODELO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL N° do PO
Titulo: Versao n°:
Elaborado por: Data: / /|
Aprovado e revisado por Data: / /_
Aprovado pela chefia imediata Data: / /|
Aprovacao final: Data: / /_
1 OBJETIVO

Delinear o objetivo e a razéo para o procedimédtQUE? O que fazer.

2 AREA DE ABRANGENCIA OU AMBITO DE APLICACAO

Texto Identificar as &reas ou condi¢cbes nas quaisaedimento tem aplicabilidade e
uso.ONDE? Deve ser feito. Quais a s Unidades que utilizam.

3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA OU FUNDAMENTACAO LEGAL

Indicar documentos que deverao ser consultados gpeonducédo do procedimento,
cruzando as informacdes e/ou atividades com ouatessiais, normas, leis, procedimentos ou

documentos.

4 DEFINICOES E/OU ABREVIATURAS



Definir palavras, abreviagdes ou atividades pamaptetar a clareza e o entendimento
do procedimento.

5 RESPONSABILIDADE OU COMPETENCIA

Estabelecer quem tem responsabilidades na aplicacamcedimento, incluindo

coordenacao, execucao e contrQElEM ? Quem é o responsavel?

6 DESCRICAO

Detalhar o procedimento das atividades do PodéHsmurecursos como

fluxogramas para esclarecer e simplificar o praovedio

6.1 CONDICOES PARA INICIO DOS SERVICOS
Especificar quais as condi¢cdes minimas que devenesécadas para que se tenha a

possibilidade de dar inicio ao servico como: lisrcolaboradores, os materiais, as

ferramentas e 0s equipamentos apropriados, nelmssgara a correta execucgao do servico.

6.2 SEQUENCIA DE EXECUCAO

Descrever 0 passo a passo de como executar os€20MO? Como deve ser feito.

Justificar se for o cas®ORQUE? Ele é necessario

6.3 PROTECAO DOS SERVICOS CONCLUIDOS

Especificar as indicacdes, as contra-indicacbeesastados esperados e os cuidados

especiais que devem ser tomados para a prote¢c@esos ja concluidos.



7 OBSERVACOES

Se houver necessidadeR®"s administrativos poderao subdividir-se em:

a) registros - mostrar que registros devem ser mantidos, omibe quanto
tempo. Lista de distribuicdo. Identificar os pondosprocesso de prestacao dos
servicos em que serao coletadas informacdes, mdlicas respectivos
conteudos);

b) recursos necesséarioselenco de pegas, materiais, equipamentos, seftwa
informacdes necessarias, etc., para a execucaoeda;t

c) atividades criticas- séo as atividades fundamentais, que requeremaate
especial, ou seja, se nao forem executadas, ttabalho ficara
comprometido;

d) cuidados especiaisinforma eventuais cuidados a serem tomados @euego
do trabalho, de forma preventiva, e também a netass da utilizacdo de
equipamentos especiais ou de protec¢ao;

e) resultados esperados relata a quantidade/qualidade, os prazos estateb
(metas), objetivos e outros itens relativos a eg&owa tarefa;

f) acdes corretivas descreve, em caso de anomalias e ndo conforesdead
execucao da tarefa, que procedimentos devem s@idesg como corrigir as
falhas;

g) ou anexog(indicar, se houver necessidade, a existénciaebeoa ao

procedimento).

Se houver necessidadeR®’s das areas da saludeoderdo subdividir-se em:

a) registros - mostrar que registros devem ser mantidos, enu@ quanto
tempo. Lista de distribuicdo. Identificar os pondosprocesso de prestacao dos
servicos em que serao coletadas informacoes, mdlicas respectivos
conteudos);

b) indicacdo e contra-indica¢des- prediz em quais situacdes o procedimento
deve ser utilizado;

C) recursos necessarios relata todos os materiais, medicamentos, eq@pts

e outros necessarios para a execugao do procediment



d) justificativas — argumenta sobre a necessidade da realizac&uldeim dos
itens apresentados na descri¢ao técnica;
e) resultados esperados relata a quantidade/qualidade, os prazos estzEties

(metas), objetivos e outros itens relativos a eg&gowo procedimento;

f) cuidados especiais informa eventuais cuidados a serem tomados @eaue&o

do trabalho de forma preventiva, como também asséd&de da utilizacdo de
equipamentos especiais ou de protecao;
g) ou anexog(indicar, se houver necessidade, a existénciaebeoa ao

procedimento).

LISTA DOS PO’s

Data : 09/06/2008

NUmero

Titulo Autor / Versao Emissdo | Data de Préoxima
Revisor Vigéncia | Reviséo




23.6 MODELO DE FORMULARIO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL N° do PO

Titulo: Versao n°:

Elaborado por: Data: / /_

Aprovado e revisado por Data: [/ /_

Aprovado pela chefia imediata Data: / /_

Aprovacao final da Chefia Superior Data: / /|

1 OBJETIVO

g AREA DE ABRANGENNCIA ou 3 DOCUMENTOS~ DE REFERENCIA OU
AMBITO DE APLICACAO FUNDAMENTACAO LEGAL

4 DEFINICOES E/OU ABREVIATURAS

5 RESPONSABILIDADE OU COMPETENCIA

6 DESCRICAO

7 OBSERVACOES
registros

recursos necessarios
atividades criticas
cuidados especiais
resultados esperados
acOes corretivas

Oou anexos




LISTA DOS PO’s

Data : 09/06/2008

Numero

Titulo

Autor /
Revisor

Versao

Emissao

Data de
Vigéncia

Préoxima
Revisdo




23.7 MODELO DE FORMULARIO DAS AREAS DA SAUDE

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL N° do PO

Titulo: Versao n°:

Elaborado por: Data: / /_

Aprovado e revisado por Data: [/ /_

Aprovado pela chefia imediata Data: / /_

Aprovacao final da Chefia Superior Data: / /|

1 OBJETIVO

g AREA DE ABRANGENNCIA ou 3 DOCUMENTOS~ DE REFERENCIA OU
AMBITO DE APLICACAO FUNDAMENTACAO LEGAL

4 DEFINICOES E/OU ABREVIATURAS

5 RESPONSABILIDADE OU COMPETENCIA

6 DESCRICAO

7 OBSERVACOES
registros

indicacao e contra-indicagdes
recursos necessarios
justificativas

resultados esperados
cuidados especiais

Oou anexos




LISTA DOS PO’s

Data : 09/06/2008

Numero

Titulo

Autor /
Revisor

Versao

Emissao

Data de
Vigéncia

Préoxima
Revisdo




23.8 EXEMPLO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL N° do PO 01

Titulo : Falecimento de servidores ativo ou inativo da | Versdo n°: 01
FURB

Elaborado por: Marcel Siebert Data: 26/05/2008
Revisado pot Data: / /_
Aprovado pela chefia imediata Fernanda Ostetto Data: / /
Aprovacao final da Chefia Superior Data: / /|

1 OBJETIVO

Definir as medidas e responsabilidades para o iatemdo aos casos de falecimento de
servidor ativo ou inativo da FURB.

2 AREA DE ABRANGENCIA OU 3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA OU
AMBITO DE APLICACAO FUNDAMENTACAO LEGAL
Servidores ativos ou inativos da FURB. Manual de Comunicacao e Escrita da FUR

4 DEFINIQC)ES E/OU ABREVIATURAS

Servidor ativo: € o servidor em pleno exercicio de suas ativisifigcionais, bem como 0s
gue se encontram "aguardando aposentadoria”, quea8diderados ativos até que a
aposentadoria seja julgada legal.

Servidor inativo: € o servidor que esta aposentado legalmente.

5 RESPONSABILIDADE OU COMPETENCIA
DGDP, Gabinete/CCM/Secao de Documentacéo e Autanaca

6 DESCRICAO
a) nos casos de falecimento de servidor, os tranutesdis devem se iniciar na DGD|
a quem cabe acionar os demais setores envolvidakirn&e/CCM/CMU) para o
encaminhamentos;

b) no caso de falecimento de servidor na ativa, éetkebo luto oficial na Universidade

C) o ato sera instituido por Portaria especificanask pelo Presidente da FURB, ter

duragcdo de 3 dias, periodo durante o qual a BandeirFURB devera permanec¢

hasteada a meio mastro;

d) havendo, neste periodo, evento de natureza instimic na Universidade,
cerimonial fara adequada mencao ao fato, prestamee@nagem ao servidor falecid

e) a FURB fara publicar anuncios funebres em jornaigicculacdo regional somern

B

P,

[72)

1do
er

nos casos de falecimento das seguintes autoridReé@sr e Vice-Reitor, Diretor d




f)

9)

h)

Centro (em exercicio ou ndo) e fundadores;

a Secao de Documentacdo e Automacéao devera atumlizgta dos diretores e reitores
e dos ex diretores e reitores;

sera feita mencé&o no sitio da FURB somente nos cpsoenvolvam os dirigentes em
exercicio (Reitor, Vice-Reitor e Diretores de Ces}re os fundadores, dando
mesmo carater de registro biografico;

a FURB providenciara — indistintamente - coroa hbee§ para os funerais dos
servidores — ativos e inativos - bem como fara ahegs familiares votos formais
oficias de condoléncias, através de correspondéex@ada pelo Gabinete da
Reitoria;

o falecimento de servidor ou seu familiar em 1Udf@ai, mae, conjuge, filho (a
poderd, a pedido da familia, ser comunicado pasesdores, através de mensagem
eletrénica;

e

7 OBSERVACOES
Este procedimento sera plenamente adotado quanddualizado o sistema de corre
eletrbnico e implantado o novo portal corporativ@abilizando disponibilizar d¢
informagdes de natureza pessoal.

D

LISTADOS PO’s

Data :09/06/2008

NUumero | Titulo Autor / Versao Emissdo | Data de Préoxima

Revisor Vigéncia | Revisao




23.9 EXEMPLO DE FORMULARIO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL N° do PO
Titulo : Conserto de Chuveiro Versao n% 01
Elaborado por: Eletricista A Data: / /_
Aprovado e revisado por Eletricista B Data: / /_
Aprovado pela chefia imediata Data: / /_
Aprovacao final da Chefia Superior Data: / /|
1 OBJETIVO
Definir todo o processo para o conserto de chuseiro
g AREA DE ABRANGENNCIA ou 3 DOCUMENTOS~ DE REFERENCIA OU
AMBITO DE APLICACAO FUNDAMENTACAO LEGAL
Em todo o Campus, nos locais que possuem a) Manual de Comunicacgao e
chuveiros elétricos. Escrita da FURB;
b) Colenghi, 2003

4 DEFINICOES E/OU ABREVIATURAS
registro hidraulico: registro de agua

resisténcia elétrica: . € a capacidade de um auplguer se opor a passagem de corrent
elétrica pelo mesmo, quando existe uma diferengatincial aplicada

5 RESPONSABILIDADE OU COMPETENCIA
Divisdo Administrativa de Campus (DAC)

6 DESCRICAO
a) desligar a corrente elétrica;
b) fechar o registro hidraulico;
c) retirar a tampa inferior;
d) trocar a resisténcia queimada pela nova;
e) verificar se os contatos estédo fechados;
f) limpar os furinhos da tampa inferior;
g) recolocar a tampa no lugar.

7 OBSERVACOES
registros: ndo se aplica

recursos necessariosalicate, chave de fenda, fita isolante, resistéeléica e multimetro.

atividades criticas:
a) desligar a corrente elétrica;
b) fechar o registro d’ agua.




cuidados especiais:
a) verificar se a “chave de controle da temperatuagitioua desligada;
b) ao término do servico, antes de ligar a “chaveadrole da temperatura”,
abrir a torneira e deixar a agua escoar pelo chuvei

resultados esperadas

a) agua quente;

b) maior vazéo d’ agua no chuveiro;

c) controle de temperatura (qQuente, morno e frio);
d) menor consumo de energia elétrica.

acOes corretivas

se a agua continuar saindo fria, substituir a té&sisa (nova), caso ela seja o
problema.
caso saia pouca agua, limpar novamente a tampg@mfe

Ou anexos nao se aplica .

LISTADOS PO’s

Data : 09/06/2008

NUumero | Titulo Autor / Versdo Emissdo | Datade | Proxima
Revisor Vigéncia | Revisao




23.10EXEMPLO DE FORMULARIO DA AREA DA SAUDE

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do PO

Titulo ;: Retirada da Sonda Vesical de Demora

Versao n°; 01

Elaborado por: Médico A Data: / /_
Aprovado e revisado por Médico B Data: / /
Aprovado pela chefia imediata Data: / /_
Aprovacéo final da Chefia Superior Data: / /_

1 OBJETIVO

a)
b)
c)

reduzir a ansiedade do cliente;
diminuir a probabilidade de infec¢éo urinaria,
promover conforto e bem estar ao cliente.

2 AREA DE ABRANGENCIA OU
AMBITO DE APLICACAO
Pacientes que apresentam este problema

3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA OU
FUNDAMENTAQAO LEGAL
a) Manual de Comunicacao e
Escrita da FURB;
b) Colenghi, 2003

4 DEFINIQC)ES E/OU ABREVIATURAS )
Retirada da Sonda Vesical de Demora: E a retiradarh sonda/catéter da bexiga, atrave
do meato uretral.

5 RESPONSABILIDADE OU COMPETENCIA
Médico, Enfermeiro, técnico e auxiliar de enferrmagacadémicos de medicina,
enfermagem e técnico de enfermagem acompanhadoprmpétssor e/ou responsavel

6 DESCRICAO

a)
b)
c)
d)
€)

f)

¢)
h)

)

lavar as maos;

reunir o material necessario;

explicar o procedimento a ser realizado e suaifiadé ao cliente;
colocar biombo ao redor do leito;

paramentar-se com 0s epis (mascara, avental, dievagcedimento e 6culos);

posicionar o cliente em decubito dorsal, com os breminferiores estendidg
(sexo masculino) e em abducéo (sexo feminino);

expor regido genital e colocar uma compressa aluixegiao genital;
realizar a monobra de crede (compressao suprapgdiaaetirada do débito
residuo urinario);

clampar a extensao do sistema de drenagem

—

S



7 OBSERVACOES
Registros:néo se aplica .

Indicacao:

a) pos-operatorio;
b) término do tratamento indicado.

Contra indicagéo:
inexiste

recursos necessarios:

1 cuba rim 1 seringa descartavel de 20 ml gases
1 par de luvas de procedimento 1 compressa nadlizatia

justificativas:

a) reduz transmisséo de microorganismos;
b) economiza tempo;

c) reduz ansiedade e promove cooperacao;
d) promove a privacidade do cliente;

e) precaucao padrao;

f) facilita a execugdo da técnica;

g) evita que o lencol fique molhado;

h) promove a reducao da urina residual;

i) promove a retirada da sonda.

resultados esperados:

a) retirada da sonda apds 10 horas de reeducacéaalyesic

b) auséncia de trauma na uretra na retirada da sonda;

c) manutencao do padrdo urinario normal;

d) realizacao do procedimento sem intercorréncias.
cuidados especiais:

apos desensuflar o balonete, retirar a sonda deiraarontinua sem forcar.

Ou anexos:nao se aplica .




LISTA DOS PO’s

Data : 09/06/2008

Numero

Titulo

Autor /
Revisor

Versao

Emissao

Data de
Vigéncia

Préoxima
Revisdo




24 PROCESSO

24.1 CONCEITO

E o desenvolvimento de um expediente que, recebiafmonacdes, pareceres, anexos
e despachos, segue 0s canais competentes, osusefeamitacao.

A reunido ou colegcdo de documentos relacionados gomprocesso ou pessoa
denomina-se dossié.

Observa-se que a Instituicdo devera obedecer @mrpoeniza a Lei federal n° 9784,
de 20 de janeiro de 1999, que regula o processangtirativo no ambito da Administracéo

Publica Federal.

24.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura da capa do processo sao:

a) timbre da instituicéo;

b) numero do processo/ ano;

c) assunto: sintese do teor do processo;

d) interessado: nome do 6rgéo/setor interessado;

e) procedéncia: nome do 6rgao/setor de origem;

f) expediente de encaminhamento: espécie documentagro e data.;
g) despacho: sessao, relator(a), parecer;

h) protocolo: data do protocolo e assinatura do mesfeel;

i) arquivo: data de arquivo e assinatura do respehsav

Observacgdao: todas as folhas e documentos do poodesem ser numeradas em
ordem crescente a partir da primeira folha, cooee®o da capa ( esta serd contada, mas néao

numerada).



24.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

24.4 PUBLICACAO

N&o € obrigatoria.



24.5 MODELO

e ey

e

FURB

UNIVERSIDADE
REGIONAL DE BLUMENAU

CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI

PROCESSO N°

ASSUNTO:

INTERESSADO:

PROCEDENCIA:

EXPEDIENTE DE ENCAMINHAMENTO:

DESPACHO PROTOCOLADO
Sessao: Em. / / i
Secretario
Relator:
ARQUIVADO
Em: i /
Parecer:

Secretario




24.6 EXEMPLO

=0
FURB

UNIVERSIDADE
REGIONAL DE BLUMENAU

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO - CEPE
PROCESSO N°_ /22 205

ASSUNTO: 2000 25 APROVAGAD na_ifase & 5 ARCRTURE
LE_CONCURSD IBLICOD  PROVFESI0R. 720 HuRO) —
ZXSACLOLINARS 70 TERARTAMENTD 1E EMEELLAUL
DE_PROOUERC & TESIEN .

INTERESSADO: Le02RTAMANTO _TE_ENSENHARIS 1E FROLVAD
E LESING -
PROCEDENCIA: _Zveccan po cc7”

EXPEDIENTE DE ENCAMINHAMENTO: (o (&7 —n® QS0 49005, dh.

%Zfiifyﬁjém(m%nf.

DESPACHO PROTOCOLADO
Sessdo: Em: & 1 &9 ;206
Relator: ~ Secretdrio

ARQUIVADO

Em:

Parecer:




25 PROTOCOLO (GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS OU PROCESSOS)

25.1 CONCEITO

Documento ou livro destinado a comprovar 0 encaamdnto e a

entrega/recebimento de documentos ou processos.

25.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) livro proprio de cada Setor/Orgéo ou 2° via do doento enviado;

b) destinatario: Unidade / Setor, nome da pessoaeqpabera, e endereco (Sala,
Bloco);

c) discriminacao: tipo de documento enviado;

d) data: dia, més e ano do envio da remessa;

e) data: dia, més e ano do recebimento da remessa,

f) assinatura ou carimbo de quem recebe.

25.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Dois anos (02), a partir da data de emisséao.

25.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatodria.



25.5 MODELO

DESTINATARID. .......ccxmimviivivisisisvisisississsssssvsssssisisssssssismsinsssassossissinns o A A TAMI TEHG

R e B i it S b o s A e i aramtoo] 1,/ SRS (XU § |
RECEBIDO DISCRIMINACAO

EM ___________ f' ___________ / ........................................................................................................

" ASSINATURA OU CARIMBG. | REMETIDO EM.......... BB 30 e M 00 DE..

BB TINATRRIO v insisisivsmsnsisaisinsstn tiveessissssisssiseimintissmsion i D DT A TEAQ

RIUR. cocvesvne h sssvsmnnssssgrassss m s i G ettt ey 1 i i1 ROOTRRT L0 F.
RECEBIDO DISCRIMINACAO

EM f} ........................................................................................

" ASSINATURA OU CARIMBO | REMETIDO EM........... 1) D PR A I © ¥ DE..

DESTINATARIO. 3.ccvovosrirscssssssssssasssasisrsivsssssiassssismssssisasssisssssssssmssinsins it s o L ML TEHO

. RTINS SR NQ 20
RECEBIDO DISCRIMINACAO

EM .......... l,l __________ ’f .....................................................................................................

ST DR CRRIEO REMETIDO EM........DE.................. DE..

DESTINNERRIO . ..c.v. .cootiinioniinnsitmmisbniliatis it i B A TAATTZIG

BRTA sV somna e s et s v g e e e i) [ RTINS PPEY .10
RECEBIDO DISCRIMINACAO

EM ___________ ’{'{ ........................................................................................................

SRR O ECR e | REMETIBO: BM......ocn DE... 4L oo 48,00 DE::18

DESFINKTARID. ...cconctiou covasncsionssssivimssersssitissssstizssmssissmsaiessin i A L aMI T2

BT A pysyaeio: S et e M s Ao R e e s e A T 1, [ R———— L
RECEBIDO DISCRIMINACAO

EM ___________ / ___________ / ......................................................................................................

" ASSINATURA OU CARIMBO REMETIDO EM ........... PE.2 i GF DE.......




25.6 EXEMPLO

............................................. T A o EM‘Q}[O"[/J‘D)
| X0\ mveverde Gaeodon 00LIB(
REMETIDOEM..\}__pE. @3~k DEZEA | - ;ggig;'iﬁgg e
EREBRATRND, ......o0.conm0inssssisssississsemmmmmmprereseermmmmsreressossmnsessssssal LA T L JALT R34
LY SRR /| S O L L2 R 18|
DISCRIMINAGAO RECEBIDO
.......................................................................................... EM----....-...".....-.......,Ir.............
|REMETIDOEM............ DE. s b 68 BEMES... | T
ERREERRIL ... isssmimiseesssssmissmimssisossimpesmssomn e SIS A TAMLTRHD]
Y - NO...oomorr
DISCRIMINAGAO RECEBIDO
.......................................................................................... EM.....-......,[-.........‘../.............
REMETIDOEM............ DE ik v e BAEL 0 BEMIS...|| e
RPN, ..p.cos00s00 5w sssssoissasmesmrsimansonsmasassssssono S EAMITRA0
TR 7 S NO...oooori
DISCRIMINAGAO RECEBIDO
.......................................................................................... EM-...........L............!.............




26 PROTOCOLO DE INTENCOES

26.1 CONCEITO

Proposta bilateral celebrada entre a Universidadet@a entidade publica ou privada
que desejam fazer alguma parceria ou promover c@rs/&com o objetivo de acbes nas areas

de ensino, pesquisa e extensao.

26.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) titulo: PROTOCOLO DE INTENCOES (maiusculo, centzatio);

b) ementa: assunto da proposta (alinhado a direda, €,0 cm e com espago
simples de entrelinhas);

c) introducdo: data por extenso, local em que é fionagbrotocolo, seguindo-se o
nome e a qualificacdo das partes;

d) clausulas das quais contém a matéria especidiqgaatocolo, sequenciadas em
ordinal, e em maidsculas, especificando os topigbjgto, obrigacdes e prazos de
vigéncia,

e) termo ou fecho;

f) local e data da assinatura do protocolo (conforrodeio);

g) Assinatura das partes e das testemunhas (confoouel o).

26.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



26.4 PUBLICACAO

Obrigatéria.



26.5 MODELO

PROTOCOLO DE INTENCOES

Protocolo de intengcbes que entre si celebram
[@a Empresa X e a Empresa Y ] e
[ementa ementa ementa ementa] .

[Texto texto texto texto texto texto texto textattetexto texto texto texto texto] .

Clausula Primeira — [ texto texto texto texto tetexto texto texto texto texto | .

Clausula Segunda — [ texto texto texto texto tésxdo texto texto texto texto ] .

Clausula Terceira — [ texto texto texto texto tebexto texto texto texto texto ] .

E por estarem as partes justas e acordadas ermtargdes, firmam entre si 0
presente instrumento elaborado em 02 (duas) viagu# teor, para que se reproduza o

regular efeito de direito, na presenca das testbasuabaixo:

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

Representante da Empresa Representante d&BU

Testemunhas
Assinatura:

Assinatura:



26.6 EXEMPLO

Em virtude das diversas possibilidades do Protoodéo Intencdes, ndo sera

apresentado exemplo



27 REGIMENTO

27.1 CONCEITO

Ato normativo interno dos orgaos/setores que efpe@s respectivas competéncias,
define as atribui¢cGes e indica seus relacionamentesios e externos. Designa a categoria e
a finalidade das unidades organizacionais integsadé sua estrutura basica. Os casos nao

previstos na forma e estrutura poderao ser conssltao Decreto 4.176/2002.

27.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) titulo: REGIMENTO (nome do 6rgao), centralizado,isaulo e negrito;

b) espacejamento SIMPLES de entrelinhas

c) texto: exposicdo do assunto subdividido em cagtnlonerados com algarismos
romanos, tratando da finalidade, da organizag@aohpeténcia do 6rgéo, das
atribuicdes do pessoal e disposi¢des gerais;

d) observar a mesma forma e estrutura estabelecida&Egtatuto, que esta de acordo
com as leis vigentes;

e) local e data (alinhado no paragrafo);

f) assinatura (mailsculas e alinhado a direita).

27.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



27.4 PUBLICACAO

Obrigatoria.



27.5 MODELO

REGIMENTO DO [ORGAO/SETOR/CONSELHO]

~ CAPITULO |
[TITULO DO CAPITULQ]

Art. 1° [Texto] :

| - [texto] ;

I - [texto] ;

Il - [texto] .

Paragrafo Unico[Texto] .
Art. 2° [Texto] :

| - [texto] ;

I - [texto] .

§ 1° [Texto] .

§ 2° [Texto] .

~ CAPITULO (...)
[TITULO DO CAPITULQ]

Art. 10. [Texto] .
Art. 11. [Texto] .
Paragrafo Unico. [Texto] .

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[NOME DO REITOR POR EXTENSO]



27.6 EXEMPLO

REGIMENTO GERAL DA REITORIA DA
UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Reitoria, 6érgdo executivo e coordenador da Adstiatdo Superior da Universidade, é
exercida pelo Reitor e, nas suas faltas e impedosgepelo Vice-Reitor.

Paragrafo Unico. Nas faltas e impedimentos simediérdo Reitor e do Vice-Reitor, o Pro-Reitor
especialmente designado o substitui.

Art. 2° Compete a Reitoria planejar, organizar, dirigirprcienar e controlar, em nivel de
Administracdo Superior, todas as atividades da éfeiglade.

Art. 3° A constituicdo, a organizagdo e o funcionamentoRé#oria e das Unidades a ela
subordinadas, séao regulados pelo presente Regimmenforma do que dispde o Estatuto e 0 Regimento
Geral da Universidade.

Paragrafo unico. Este Regimento se aplica, nacquber, a Fundacéo Universidade Regional de
Blumenau (FURB).

TITULO Il )
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A Reitoria compreende a seguinte estrubuganizacional:
| - do Gabinete da Reitoria:

a) Secretaria de Expediente e Documentacéo; e

b) Secretaria Executiva;

Il — dos Org&os Suplementares vinculados & Reitoria
a) Biblioteca Universitaria:

1. Sec¢éao de Documentacéo e Automagao;

2. Secao de Processamento Técnico e Encadernacéo;
3. Secao de Selecéo e Aquisicao; e

4. Secao de Servigcos ao Usuario;

b) Nucleo de Pesquisa e Extensdo Universitaria:

1. Instituto de Pesquisas Ambientais;

2. Instituto de Pesquisas Sociais; e

3. Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas de Blumenau;
Il — dos demais 6rgédos subordinados a Reitoria:

a) Procuradoria Geral;

b) Coordenadoria de Apoio ao Estudante;

c) Coordenadoria de Comunicacao e Marketing;

d) Coordenadoria de Planejamento; e

e) Assessoria de Relacdes Internacionais;

IV — da Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao:

a) Divisdo de Modalidades de Ensino:



b) Divisdo de Politicas Educacionais; e

c) Diviséo de Registros Académicos;

V — Da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacaden&&o:
a) Divisdo de Apoio a Extenséo;

b) Divisdo de Apoio a Pesquisa; e

c) Divisao de Pos-Graduacao;

VI — Da Pré-Reitoria de Administracao:

a) Secretaria Geral,;

b) Divisdo de Administracdo Contabil e Patrimonial;
c) Divisao de Administracao de Materiais; e

d) Divisdo de Administracdo do Campus:

1. Secao de Obras e Manutengao;

2. Secao de Conservacao e Servicos Gerais;

e) Divisdo de Administragéo Financeira:

f) Divisao de Gestao e Desenvolvimento de Pesgoas;
g) Divisdo de Tecnologia da Informagéao:

1. Secéao de Apoio ao Usuario.

2. Secéo de Desenvolvimento de Sistemas; e

3. Secao de Suporte Técnico;

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Secao |
Do Gabinete da Reitoria

Art. 5° O Gabinete da Reitoria tem por finalidade propia@arReitor e Vice-Reitor os elementos
necessarios ao exercicio de suas funcgoes.

Art. 6° Ao Gabinete da Reitoria compete:

| - assessorar 0 Reitor e 0 Vice-Reitor em seu relamento social, administrativo, politico e de
representacao, tanto interna como externamenteRBFU

Il — coordenar a atuacéo dos diversos 0rgaos ligaded#crig,;

lll — estabelecer a agenda politica e de gestde enReitoria e os dirigentes da Administracédo
Setorial da FURB;

IV - viabilizar o adequado relacionamento do Rerodo Vice-Reitor com as representacoes
setoriais e com a sociedade organizada,

V — estabelecer, organizar e priorizar, em conjundm a Secretaria Executiva da Reitoria, a
agenda diaria de compromissos do Reitor e do V&R

VI - orientar, subsidiar e informar o Reitor e a®iReitor, diariamente, sobre os principais fatos
relevantes que tenham relacdo com a FURB, posaitglh a formulacdo de manifestacbes constantes ¢
oficiais da Reitoria sobre os mesmos; e

VII — coordenar e supervisionar os 6rgéos sob gshardinacéo.

Art. 7° O Gabinete da Reitoria conta com a sdguestrutura:

| - Secretaria de Expediente e Documentacao; e

Il - Secretaria Executiva.

Subsecéo |
Da Secretaria de Expediente e Documentacao

Art. 8° A Secretaria de Expediente e Documentacio compete:



| — analisar os processos e expediente dirigidos atoriReio Vice-Reitor e ao Presidente da
FURB, providenciando o devido encaminhamento;

Il — manter o controle administrativo dos convénios didas pela Instituicao;

[l — responsabilizar-se pelo protocolo e cerimonial @ents que envolvam a participagdo do
Reitor e do Vice-Reitor; e

IV - planejar eorganizar as atividades relativas as sessdes doseldos Deliberativos
Superiores:

a) da Universidade Regional de Blumenau:

1. Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE);

2. Conselho Universitario (CONSUNI);

b) da Fundacao Universidade Regional de BlumendiRBj:

1. Conselho de Administracdo (CONSAD);

V - redigir os atos e os demais documentos que tradasadecisdes tomadas pelos Conselhos
Deliberativos Superiores;

VI — manter, organizar e provexcesso ao material, aos registros e controles dosuros
processos dos Conselhos Deliberativos Superiores; e

VII — oferecer apoio técnico aos Conselhos DeliberaBugseriores.

Subsecéo Il
Da Secretaria Executiva

Art. 9° A Secretaria Executiva compete:

| - receber a correspondéncia oficial, requerimertdocumentos destinados a Universidade;

Il - marcaraudiéncias para o Reitor e o0 Vice-Reitor, bem coeteber e conduzir os visitantes
para os compromissos agendados;

Il - expedir acorrespondéncia oficial;

IV - manter arquivos e banco de dados de corregpmias e documentos oficiais;

V - promover a inutilizacdo de documentos, obedecias instrucdes formalizadas pelo Reitor e
Vice-Reitor; e

VI - manter atualizados os cadastros de enderecoscdram banco de dados das IES e demais
entidades de relacionamento da Instituicdo, doReito Vice-Reitor.

) Secao Il
Dos Orgéaos Suplementares Vinculados a Reitoria

Art. 10. Os Orgdos Suplementares vinculados a Reitorias&eguintes:
| - Biblioteca Universitéaria; e
Il - Nucleo de Pesquisa e Extensao Universitaria.

Subsecéo |
Da Biblioteca Universitaria

Art. 11. A Biblioteca Universitaria € o 6rgao responsavéhmestao dos recursos bibliograficos e
documentais necessarios as atividades de enssguipa, extensao e administracao da Universidade.

8§ 1° A Biblioteca Universitaria pode manter bibliotecastoriais em outros Campus da
Universidade, de acordo com as politicas e neassdnstitucionais.

§ 2° O Centro de Memoria Universitaria passa a ser umigldde Operacional da Biblioteca
Universitaria, com competéncia para coordenar, enagfou operar unidades de servicos variados, tais
COmo arquivos centrais e setoriais, centro de mambuseus e outros acervos.



Art. 12. A Biblioteca Universitaria compete:

| - adquirir, organizar, difundir e manter atuatioae em condi¢des de uso o material bibliografico
necessario aos programas de ensino, pesquisans@xie aos servicos da Universidade;

Il — reunir, organizar e disseminar os acervos docuagergroduzidos ou recebidos pela
Universidade;

[ll - proporcionar aos USUArios 0 acesso aos Seus aE@paErVicos;

IV - integrar-se a redes e sistemas de informac¢des)daso intercambio e o acesso a producao
cientifica nacional e internacional;

V - fornecer assessoria técnica na sua area de ate@acao

VI - elaborar e encaminhar a Administracdo Superiopsposta orgcamentaria e o relatério anual
de suas atividades.

Art. 13. A Biblioteca Universitaria conta com aysite estrutura:

| - Secao de Documentacédo e Automacao.

Il - Secéo de Processamento Técnico e Encadernacéo;

Il - Secao de Selecdo e Aquisicao; e

IV - Secéo de Servigos ao Usuario;

Da Secéo de Documentacao e Automacao

Art. 14. A Secdo de Documentagdo e Automagao ctempe

| — estudar, propor e avaliar a politica de tratsimeos acervos documentais;

Il — executar rotinas de processamento, organizac@&sentinacdo dos acervos produzidos pela
Universidade;

[l —promover a capacitacdo dos servidores e usuarang@as atividades de arquivo;

IV — normatizar os procedimentos de gestao arquividBcdocumentos de Arquivo, garantindo a
recuperacdo da informacédo, o acesso ao documenpoeservacdo de sua memaria,;

V — manter o intercdmbio com as Unidades Orgarorais, visando a integracdo e a
uniformizacéo das atividades;

VI — estudar, propor, avaliar e atualizar o Plano Dirde Informética da Biblioteca Universitéria,
de forma integrada com o Plano Diretor de Inforogatia Universidade; e

VIl — coordenar, executar e avaliar a execucdo dosceerde informatica da Biblioteca
Universitaria.

Da Secédo de Processamento Técnico e Encadernacao

Art. 15. A Secéo de Processamento Técnico e Encadernacieisom

| - estudar, propor e avaliar a politica de proaesmto técnico e sua execucao;

Il - executar o processamento técnico de mateiidibgrafico e o seu preparo para uso;

[Il - manter o controle patrimonial do acervo; e

IV — executar servicos de encadernacdo e restauracdamBiblioteca Universitaria e demais
Unidades da Institui¢ao.

Da Secéo de Selecao e Aquisigcao

Art. 16. A Secéo de Selecdo e Aquisicdo compete:

| - estudar, propor e avaliar a politica de desbfiv@nto de colecdes;

Il - planejar e coordenar as atividades de aqusig@aliacéo e descarte de colecoes;

[ll - promover o intercambio de material bibliogréafieo;

IV - executar as rotinas de aquisi¢cdo de materialdgjidfico por compra, permuta ou doacao.



Da Secéo de Servigos ao Usuario

Art. 17. A Sec&o de Servicos ao Usuéario compete:

| - manter o cadastro dos usuarios;

Il - executar as rotinas de empréstimos domicdiarterbibliotecario;

lll - fazer a reposicdo nas estantes do materiitado para consulta e empréstimo e identificar
obras que necessitem de manutencao;

IV - efetuar levantamentos bibliograficos nas bases dados nacionais ou estrangeiras,
disponiveis na Biblioteca,

V - dar orientacgdes e treinamento a usuarios ssdwela Biblioteca;

VI - fazer a divulgacéo de sumarios correntes ral@s aquisicoes;

VII - manter estatisticas de empréstimos e de dt@assu

VIII - executar as rotinas de comutacao bibliografie

IX - zelar pela manutencéo e conservacao do matevladrafico e audiovisual.

Subsecéo Il
Do Nucleo de Pesquisa e Extensao Universitaria

Art. 18. O Nucleo de Pesquisa e Extensao Universitaria, Gsga@tementar de natureza técnico-
cientifica, é concebido para exercer a interface Utdversidade com a comunidade para o
desenvolvimento da pesquisa e da extensdo em pragrianterdisciplinares e para a prestacdo de
Servigos.

§ 1° Para melhor desenvolver suas atribuices de anapginapos interdisciplinares de pesquisa e
de extensédo, o Nucleo é estruturado por Institutos.

§ 2° Os Institutos desenvolvem suas atividades basesendoi projetos.

§ 3° O Nucleo de Pesquisa e Extensao Universitarig@ado por regimento proprio, aprovado
pelos 6rgdos competentes.

Art. 19. Ao Nucleo de Pesquisa e Extensao Universitaria compete

| — apoiar a formacédo de equipes multidisciplin@lepesquisa e/ou extensao e prestar servigos ;
comunidade na sua area de competéncia,;

Il — participar, em conjunto com a Pré-Reitoria esquisa, Poés-Graduacdo e Extensdo e ¢
Reitoria, na elaboracéo da politica institucior@pésquisa e extensao;

[l — desenvolver intercambio com a Comunidade @liea Nacional e Internacional, em suas
areas de competéncia;

IV — promover a integracdo, nas suas areas de ¢énygi® com os Departamentos e cursos de
pos-graduacéo; e

V — elaborar e organizar relatérios e dados estaitss e manté-los atualizados.

Art. 20. O Nucleo de Pesquisa e Extensao Universitaria camaaseguinte estrutura:

| — Instituto de Pesquisas Ambientais;

Il — Instituto de Pesquisas Sociais; e

[Il — Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas de Bluamen

Do Instituto de Pesquisas Ambientais
Art. 21. Compete, em especial, ao Instituto de Pesquisasiehmalis, desenvolver, otimizar e

promover pesquisa, extensdo e prestacdo de servisando a implementacdo de processos de
desenvolvimento sustentavel.



Do Instituto de Pesquisas Sociais

Art. 22. Compete, em especial, ao Instituto de Pesquisagmi§odesenvolver, otimizar e
promover pesquisa, extensao e prestacdo de servisaado a solucdo para os problemas humanos ¢
sociais.

Do Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas de Blumenau

Art. 23. Compete, em especial, ao Instituto de Pesquisaslitggcas de Blumenau, desenvolver,
otimizar e promover inovagdes tecnologicas e efgitidos e pareceres técnicos relativos a prestigéo
servicos e/ou assisténcia tecnolégica.

Secao Il
Dos demais 6rgaos subordinados a Reitoria

Art. 24. A Procuradoria Geral, a Coordenadoria de Apoio studante, a Coordenadoria de
Comunicacéo e Marketing, a Coordenadoria de Plarejto e a Assessoria de Relacdes Internacionais
sdo orgaos subordinados diretamente a Reitoria st@s competéncias definidas de acordo com as sue
especialidades, conforme consta neste Regimento.

Subsecéo |
Da Procuradoria Geral

Art. 25. A Procuradoria Geral é responsavel pela advocamial,gorientando-se pelos principios
de legalidade, moralidade administrativa, impesdade, publicidade e eficiéncia.

Art. 26. A Procuradoria Geral compete:

| - representar, judicialmente, a FURB, bem como o8as @ instituicdes por ela mantidos, como
a Advocacia Geral, nas causas em que esta foessta, na condicdo de autora, ré, assistententepoe
ou interveniente;

Il - exercer as funcdes de consultoria e assessoréicpiriie todos os 6rgdos da FURB e dos
Orgéos e Instituicdes por ela mantidos;

[Il - promover a cobranca judicial da divida ativa da BUR

IV - responder pela regularidade juridica de todas taacdies negociais e administrativas da
FURB e dos orgaos e instituicdes por ela mantidos;

V - propor, ao Presidente da FURB, medidas de carafdigo que visem a proteger o patrimonio
dos Orgéos da administracdo em geral;

VI - opinar, previamente, sobre a forma de cumprimemtalecisdes judiciais e pedidos de
extensdo de julgados relacionados com a FURB eosoidrgdos e instituicbes por ela mantidos;

VII - visar, quando solicitado, o0s atos normativosaegjicontratos, atos administrativos e outros;

VIIl - representar, ao Presidente da FURB, bem como taterds dos Orgdos da administracéo
em geral, sobre providéncias de ordem juridicallye® parecam reclamadas pelo interesse publictae pe
boa aplicacao das leis vigentes;

IX - propor, ao Presidente da FURB, bem como aos #slldos 6rgdos da administracdo em
geral, as medidas que julgar necessarias a un#agdo da legislacéo e da jurisprudéncia adminiirat
e

X - exercer outras competéncias que lhe forem confepdalei ou por delegacdo do Presidente
da FURB.



Subsecéo |l
Da Coordenadoria de Apoio ao Estudante

Art. 27. A Coordenadoria de Apoio ao Estudantesponsavel pela elaboracdo, implementacao,
execucado e avaliacdo da politica de apoio aodasies da FURB, em parceria com outras Unidades d:
Instituicao.

Art. 28. A Coordenadoria de Apoio ao Estudante metex

| — propor e operacionalizar programas e benefiaas estudantes, bem como orientar sobre o
acesso aos mesmos e a resolucao de situacOegarterém na sua permanéncia na Instituicao;

Il — atuar na promogdo da saude do estudante, em apmbitentivo e de encaminhamento aos
servicos especializados;

[l — atuar na promoc¢do da cidadania, através de og@mtaos estudantes em questdes
relacionadas ao acesso a beneficios sociais,adiretltura, lazer e informacéo;

IV — prestar assessoria aos demais 6rgaos daulgdttna andalise da realidade psicossocial dos
estudantes para subsidiar acdes de planejametitadgimal.

V - propor, acompanhar, executar e avaliar asipatitgovernamentais e da iniciativa privada de
acesso e permanéncia na educacao superior;

VI — patrticipar de conselhos, audiéncias publicas, émsne eventos que discutam e promovam
formas de inclusédo e permanéncia do estudantesiaoesuperior;

VII - elaborar planos e projetos visando a criacdo gasnalternativas de auxilio financeiro aos
estudantes; e

VIII - prestar consultoria aos 6rgdos da admingstoa publica, empresas privadas e outras
entidades em matéria de atendimento aos estudaatedise da sua realidade psicossocial.

Subsecéo llI
Da Coordenadoria de Comunicagéo e Marketing

Art. 29. A Coordenadoria de Comunicacdo e Marketing é respat pelas atividades de
jornalismo e de marketing institucional.

Art. 30. A Coordenadoria de Comunicacdo e Marketing compete:

| - coordenar e desenvolver atividades de marketinguo®nal através das areas de informacdes
de mercado, publicidade & propaganda e promocac&nandising;

Il — coordenar e desenvolver atividades de endostiagk

[l — desenvolver atividades de relacfes publiGabdiversidade;

IV — coordenar as informacgdes e divulgacdes oficiailsiduicdo, desenvolvendo atividades de
divulgacdo e promocédo da Universidade junto as oafades interna e externa, através de veiculos,
editando jornais e outras publica¢fes oficiaisrditlicdo, acompanhando e dando cobertura jotitalis
aos eventos oficiais da FURB;

V - coordenar os servigcos de atendimento ao pybtothendo, através de manifestacdes da
comunidade académica, informacfes e sugestdes agsarp subsidiar a Reitoria e a Administracao
Superior na tomada de decisbes, que viabilizemllaoma da qualidade dos servicos prestados;

VI — promover, divulgar e apoiar, em conjunto couiros setores, a realizacdo de eventos de
carater institucional, académicos, artisticos tucais da Universidade;

VII - estimular, apoiar, editar e divulgar obrasvddor cultural e cientifico, incluindo publicacbes
periédicas e ndo periddicas, de acordo com plamotérios editoriais estabelecidos pelo Conselho
Editorial da FURB vinculado a Pro-Reitoria de PeésauP0s-Graduacao e Extensao;

VIII - divulgar, distribuir e comercializar as putdcoes editadas pela Universidade; e

IX - promover intercambio com outras editoras ursitéarias e manter convénios, contratos e/ou
acordos na sua area de competéncia.



Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Planejamento

Art. 31. A Coordenadoriade Planejamento é responsavel pela andlise da géeolda
Universidade e pela proposicdo, ao Reitor, deipadi diretrizes e metas para o desenvolvimento das
acdes no campo fisico, administrativo e econdniitanteiro da Instituicdo.

Art. 32. A Coordenadoria de Planejamento compete:

| - assessorar a Reitoria no desenvolvimento déigasd e estratégias da administracdo e do
planejamento estratégico institucional;

Il — capacitar as areas para a execucao das psl#ido planejamento;

[l —acompanhar e controlar o planejamento egjredénstitucional;

IV - desenvolver e manter o sistema de informagdtstégicas, dando suporte a organizagao €
meétodos da Universidade;

V — coordenar projetos de aperfeicoamento da es&ret dos métodos de funcionamento e gestac
da Universidade;

VI — coordenar a elaboracao e atualizacdo dos @gs anual e plurianual da Universidade;

VIl - coordenar a confeccdo dos relatérios setoriaj a partir destes, elaborar o relatorio
institucional,

VIII — coordenar a Avaliacdo Institucional, respeid a legislacédo pertinente;

IX - coordenar o planejamento do espaco fisico diadssidade;

X - coordenar a elaboracdo de projetos de captdedrecursos publicos ou privados para o
desenvolvimento institucional; e

XI - coordenar as atividades de controladoria e auditl@igestao.

Subsecéo V
Da Assessoria de Relagdes Internacionais

Art. 33. A Assessoriade Relacdes Internacionais tem como finalidadeeatde experiéncias,
intercAmbio académico, docente e técnico-admitiisir& desenvolvimento de atividades relacionadas
com o espirito de cooperacgdao internacional.

Art. 34. A Assessoria de Relagdes Internacionais compete:

| - planejar e coordenar as acOes ligadas ao relacemaninternacional, primando pela
colaboracéo entre pessoas ou 6rgaos envolvidos;

Il - promover e manter intercambio com instituicoesiversitarias e outros organismos
internacionais, estimulando o desenvolvimento dgefos, estudos, estagios, cursos e pesquisas ne
diversas areas do conhecimento;

[Il - promover, encaminhar e viabilizar, em conuebm as diversas Unidades da Universidade, a
relacdo de acordos e/ou convénios de cooperagioacional;

IV - encaminhar, para os organismos de fomentornattonal, propostas de intercambio
recebidas dos Centros e acompanhar a sua execucao;

V - divulgar informacdes sobre cursos, bolsas deides e programas de intercambio de
instituicbes do exterior; e

VI - viabilizar as condi¢cbes necesséarias para a opeddacdo das acbes de intercambio
internacional.

Secéo IV
Da Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao



Art. 35. A Pro-Reitoria de Ensino de Graduag&o cabe elagonaplementar, em conjunto com
as Coordenadorias de Colegiados de Cursos de géamuas politicas de ensino de graduacdo da
Universidade, coordenando-as e supervisionando-as.

Art. 36. A Pr6-Reitoria de Ensino de Graduagdo compete:

| — desenvolver, em conjunto com os Centros, Dapahtos e Colegiados de Cursos, as politicas
relacionadas a formacédo docente e discente;

Il — zelar pela realizacdo da politica de ensindJdeversidade, em conformidade com as normas
da legislacgéo;

Il — desenvolver as politicas de formacgéo permenerapoio pedagodgico ao docente;

IV — promover mecanismos de apoio técnico-pedagdaps Centros, aos Colegiados de Cursos e
Conselhos Deliberativos Superiores;

V — prospectar e implementar projetos que promovamwacdes no ensino, em suas diversas
formas e modalidades;

VI - desenvolver, em conjunto com os Centros, Gatdgs de Cursos e Conselhos Deliberativos
Superiores, a avaliacao das politicas e procegsessino;

VII - propor, em conjunto com os Centros e Colegsade Cursos, assim como com 0s demais
orgaos, acdes de integracdo entre a comunidadeargeexterna;

VIII - propor politicas de ingresso e permanén@aliscentes; e

IX - assessorar a Reitoria e demais 0rgaos da thndagle quanto a legislacao educacional.

Art. 37. A Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdota@om a seguinte estrutura:

| - Divisdo de Modalidades de Ensino;

Il - Divisdo de Politicas Educacionags;

[l - Divisdo de Registros Académicos:

Subsecéo |
Da Divisdao de Modalidades de Ensino

Art. 38. A Divisdo de Modalidades de Ensino compete:

| - prospectar e implementar projetos que promowvamwvacoes no ensino em suas diversas formas
e modalidades;

Il - elaborar diretrizes e politicas de Educacabistancia para a Universidade, atendendo a
demandas especificas e gerais, propiciando acorapemtio e apoio tecnoldgico e pedagdgico aos
Centros, cursos, docentes e discentes;

[ll - consolidar um ambiente virtual de aprendizageara os cursos a distancia, implementando
ferramentas e suporte técnico-pedagdgico em suessds fases;

IV - estabelecer politica de cursos sequenciaiscutdando-a com os demais cursos da
Universidade, e assessorando Departamentos e &adsgile Cursos na sua implementacao;

V - promover a realizacdo de projetos e inovacomktido-pedagdgicas que visem ao
aperfeicoamento da acao docente;

VI - assessorar os docentes, discentes e comunidaatdizacdo dos Laboratorios de Informatica;

VII - planejar a aquisicdo de equipamentos de agioiatico; e

VIII - coordenar o uso de ambientes e de recursapdendizagem.

Subsecéo Il
Da Divisao de Politicas Educacionais

Art. 39. A Divisdo de Politicas Educacionais compete:
| - coordenar e orientar os procedimentos de nazagio das atividades de ensino de graduacgao
de acordo com a legislagao vigente e com as idestestabelecidas pelo CEPE;



Il - coordenar e avaliar a implementacéo das paktde ensino de graduacado, formacdo docente
estagios, licenciaturas, projeto politico pedagwdo ensino de graduacao;

[l - propor politicas de formacéo docente e derende graduacao;

IV — assessorar, pedagogicamente, Centros, Cotegidd Cursos e Conselhos Deliberativos
Superiores na elaboracéo, analise e acompanhamestourriculos dos cursos, dos PPPs, das reforma
curriculares e avaliagdo dos Cursos;

V - estruturar os processos de autorizacdo e recombnto de cursos e assessorar as Comissoe
Especiais de avaliagcdo dos mesmos;

VI - definir principios norteadores da departamkzagéo;

VII - definir indicadores, obtidos interna e ext@mmente, que permitam a avaliagdo dos processo:s
de ensino, dos cursos e das politicas de graduasfahelecendo mecanismos e procedimentos qus
permitam a sua efetivacéo;

VIII - propor politicas de ingresso e permanén@alscentes;

IX — apoiar agOes que permitam a integracao eotrainidade interna e externa;

X — assessorar as Pro-Reitorias e demais orgadsigiarsidade quanto a legislacdo educacional;

XI — manter e atualizar toda a legislacéo education

Subsecéo lli
Da Divisao de Registros Académicos

Art. 40. A Divis&o de Registros Académicos compete:

| - organizar, coordenar e controlar as atividaddativas ao registro do Corpo Discente,
compreendendo matriculas, controles académicossfér@ncias, notas, certificados,historicos,
certiddes e outras pertinentes a sua area de atuaca

Il - propor critérios e elaborar os horérios dossos em conjunto com os Centros e Coordenacgoes
de Colegiados de Cursos;

[l - propor o Calendario Académico;

IV — acompanhar a situagdo académica dos formamdasmitir pareceres as respectivas
Coordenacoes de Colegiados de Cursos e Direcdesrdeos sobre pendéncias;

V — confeccionar e registrar os diplomas de gra@loagds-graduacdo, bem como os certificados
de extenséo, de especializacdo e de cursos seggenci

VI - expedir os historicos e certificados de coséludos alunos formandos e formados;

VIl — organizar e supervisionar 0s processos selefpara os cursos de graduacao;

VIII - programar a distribuicdo das éareas fisiagdativas ao ensino; e

IX - assessorar os demais 6rgéos da Universidad@nibito de sua competéncia.

SecaoV
Da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacédo e Exteéts

Art. 41. A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Extersdfie promover e estimular as
atividades docentes e discentes da Instituicdciogladas a pesquisa e a extensdo, no nivel daag@aliu
e da pés-graduacéo, facilitando a definitiva iraeg§o dessas.

Art. 42. A Pré-Reitoria de Pesquisa, P0s-Graduacéo e Edesmmpete:

| - organizar e estabelecer as diretrizes basieas afividades de pesquisa, pos-graduacao e
extensao;

Il — superintender as atividades de pesquisa dessule pos-graduacao e da extensao;

[ll - incentivar intercambio nas areas de pesqus-graduacdo e extensdo com instituicoes
cientificas, culturais, tecnoldgicas, artisticaghljizas e privadas, nacionais e estrangeiras;



IV — realizar o controle das horas-atividade destas as atividades de pesquisa e extensdo d
Universidade;

V — prover suporte ao funcionamento do ConselhaoEdl, bem como a efetivacdo da politica
editorial da FURB; e

VI - baixar atos normativos, na area de sua competéncia

Art. 43. A Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Extexmsfia com a seguinte estrutura:

| — Divisédo de Apoio a Extenséao;

Il - Divisdo de Apoio a Pesquisa; e

[l - Divisdo de Pés-Graduacéo.

Subsecéo |
Da Divisdo de Apoio a Extensao

Art. 44. A Secdo de Apoio a Extensdo compete:

| - estimular as atividades de extenséao e cultardmversidade;

Il - analisar as propostas de atividades de extens@dtiga submetidas a sua apreciacdo e
encaminhar a emissao de certificados das atividaddigadas;

[Il - acompanhar a execugéo dos projetos de extemsdltura;

IV - elaborar relatorios e organizar dados estatistobse as atividades de extensao e cultura da
Universidade;

V - organizar e manter as informacdes de extensatiga;uda legislacdo pertinente e das fontes
internas e externas de financiamentos, bem commuqgwver a sua divulgacao; e

VI — coordenar as atividades relacionadas aos editaisos de fomento a extensao e cultura.

Subsecéo Il
Da Divisdo de Apoio a Pesquisa

Art. 45. A Divis&o de Apoio & Pesquisa compete:

| - organizar e manter os arquivos de informacgée dapos e das linhas de pesquisa, da
legislacdo pertinente, e das fontes internas eredeale financiamento;

Il - compatibilizar as propostas dos Departamentws as linhas de pesquisa, de acordo com as
politicas institucionais;

[l - examinar, preliminarmente, os projetos e apanhar a execugao dos programas de pesquisa;

IV - promover a divulgacao dos resultados das psagle da producao cientifica, bem como das
linhas de financiamento para pesquisa e para ¢apacide docentes;

V - apoiar e acompanhar a confeccdo dos processossda be recursos para a capacitacao de
docentes;

VI - orientar a elaboracdo dos orcamentos dos prajetpesquisa;

VII — coordenar as atividades relacionadas aos progrdenasciacao cientifica e demais editais
internos de fomento a pesquisa; e

VIII - elaborar relatérios e organizar dados estatistemlsre o sistema de pesquisa da
Universidade.

Subsecéo lli
Da Divisédo de Pos-Graduacéo

Art. 46. A Diviséo de Pos-Graduag&o compete:

| - orientar os Departamentos e Centros na forndolaie suas politicas de poés-graduacao;

Il - assessorar os coordenadores de cursos, nar@&idio de projetos e programas de pos-
graduacéo, bem como acompanhar a sua efetiva é@cuc



[l - avaliar os cursos e programas de pés-gradyagb as diretrizes da avaliacao institucional;

IV - estabelecer um canal permanente de comunicagdiooutras instituicdes de ensino superior
do pais e do exterior, objetivando expandir a pashgacao da e na Universidade Regional de Blumenau;

V - promover medidas para o aperfeicoamento déigminstitucional de pos-graduacgao;

VI - realizar os registros e 0s controles acadésiido corpo discente dos cursos de pos-
graduacéo;

VII - proporcionar a infra-estrutura necessaria ao uranento dos projetos e programas de pos-
graduacéo;

VIII —fomentar a qualificacdo constante dos cursos gem@ruacao;

IX —coordenar o funcionamento do Colegiado de coordiwea da pds-graduacétoicto sensu;

X —gerenciar as bolsas de pos-graduatidco sensu; e

Xl - elaborar relatérios e organizar dados estatistiobse a pés-graduacéao.

Secao VI
Da Pro-Reitoria de Administracao

Art. 47. A Pro-Reitoria de Administracio compete a orgardfivagoordenacéo e execucido das
atividades administrativas e operacionais de sapast atividades de ensino, pesquisa e extensdo d
Instituicao.

Art. 48. A Pré-Reitoria de Administragdo conta com a seguastrutura:

| - Secretaria Geral,

Il - Divisdo de Administracdo Contabil e Patrimdnia

[l - Divisdo de Administracdo de Materiais; e

IV - Divisdo de Administracdo do Campus:

a) Secao de Obras e Manutencao; e

b) Secdo de Conservacgao e Servigos Gerais;

V - Divisado de Administracédo Financeira,;

VI - Divisdo de Gestéo e Desenvolvimento de Pessnas

VIl - Diviséo de Tecnologia da Informagéo:

a) Secao de Apoio ao Usuério;

b) Secédo de Desenvolvimento de Sistemas; e

c) Secao de Suporte Técnico.

Subsecéo |
Da Secretaria Geral

Art. 49. A Secretaria Geral compete apoiar o PediéR de Administragdo nas respectivas
atividades de rotina, inclusive, respondendo pal@smas na auséncia daquele.

Subsecéo Il
Da Divisdo de Administracdo Contébil e Patrimonial

Art. 50. A Divisdo de Administracdo Contabil e Patrimoniainpete:

| - planejar, controlar e registrar todos os fatosatmeis, respeitando a legislacéo vigente;

Il - elaborar os balancetes, balanco, relatorios ceigtéd inventarios fisico-patrimoniais da
FURB,;

[ll - elaborar a prestacao de contas de recursos trdoste

IV - realizar o armazenamento e recuperacdo de docosneontabeis, de acordo com a
legislacdo em vigor,



V - projetar e operacionalizar sistemas de custosfivielo a projecdo e o estabelecimento de
padrdes de controle;

VI - realizar a manutencao do Plano de Cdédigos Orgaaizas - PCO e do Plano de Centro de
Custos - PCC;

VII - realizar a classificacéo, registros e organizag@obens patrimoniais da FURB,;

VIII —efetuar, no final de cada exercicio financeirgavaliacdo do patrimonio; e

IX - informar a Coordenadoria de Planejamento as ndeeles de ajustes orcamentarios.

Subsecéo lli
Da Divisdo de Administragéo de Materiais

Art. 51. A Divisdo de Administracio de Materiagspete:

| - adquirir, contratar, controlar e distribuir regais e servigos, por processo licitatério ou camp
direta, quando autorizados;

Il - planejar os processos de aquisicdo de mater@i@c@rdo com 0s cronogramas e as previsoes
or¢camentarias;

[l - coordenar o processo licitatério da Institiog

IV - coordenar e executar 0 processo de importalgfonateriais, maquinas e equipamentos,
guando autorizados; e

V - fornecer informag@es para a elaboracdo de projete)nidades Orgcamentarias.

Subsecéo IV
Da Divisdo de Administracdo do Campus

Art. 52. A Divisdo de Administracdo do Campus pete:

| - planejar, controlar e coordenar as atividadesodstoucéo civil, manutencéo e conservacao do
patriménio, exceto de equipamentos e instalacé@salenatica; e

Il - supervisionar e manter os servi¢cos de segurarnigmpaial.

Art. 53. A Divisdo de Administragcdo do Campus conta comgaisge estrutura:

| - Secdo de Obras e Manutencéo; e

Il - Secao de Conservacéao e Servicos Gerais.

Da Secéo de Obras e Manutencéo

Art. 54. A Secéo de Obras e Manutencg&o compete:

| - executar servigos de instalacdo, reparos e magédetias redes de agua e esgoto, energia
comunicagdes, gas, ar comprimido e outras ativelaflas;

Il - executar e/ou supervisionar servicos de c#api®, mecanica, construcdes, manutencao,
conservacdo e reformas em geral em maquinas e aegeipos, moveis e utensilios, exceto os de
informatica;

[l - realizar e manter programas e agfes que vis@mevencao e a garantia da seguranca social ¢
patrimonial da FURB,;

IV - planejar, projetar e fiscalizar a execucédootieas, de acordo com o estabelecido no Plano
Diretor de Edificacbes da FURB,;

V - acompanhar a execuc¢do do Plano Diretor de Edifesae propor as alteracdes necessarias; e

VI - manter arquivo das plantas e os memoriais rdess de todas as edificacbes e das obras
hidraulicas, elétricas e sanitérias.

Da Secéo de Conservacao e Servigcos Gerais



Art. 55. A Secédo de Conservacao e Servicos Gerais compete:

| - executar o planejamento e o controle das atded relacionadas com conservagao e servigos
gerais dos Campus;

Il - planejar e programar a execucgao e supervig8datefas de limpeza interna e externa, servigcos
de jardinagem, transportes e servicos de copainessds Campuda Universidade; e

[ll - programar e controlar a utilizacdo, conseAmg manutencdo dos veiculos préprios da
FURB.

Subsecgéo V
Da Divisdo de Administracédo Financeira

Art. 56. A Divisdo de Administracdo Financeira qete:

| - planejar, organizar e controlar as obrigac@es gara com a FURB,;

Il - coordenar e administrar convénios com inggiies que tenham programas de bolsas de estud
com a FURB;

[l - executar e atualizar o controle financeiro da FUR@mMinistrando os recursos financeiros
dispendidos, de acordo com as normas estabelecidas;

IV - supervisionar o recebimento de numerario, pagamerguitacdes, controle de contas
bancérias e prestacdo de contas de valores; e

V - movimentar contas bancarias em conjunto com a-RBitbria de Administracdo e/ou
Reitoria.

Subsecéo VI
Da Divisdo de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

Art. 57. A Divisédo de Gestéo e Desenvolvimentddssoas compete:

| - planejar, controlar e gerenciar as atividadesdersos humanos da FURB;

I - promover concursos publicos para provimento deawagle servidores técnicos-
administrativos;

lll - assessorar na elaboracéo dos concursos p8hiie docentes e em outras areas, no ambito d
sua competéncia;

IV - assessorar os Departamentos no encaminhardestpedidos de autorizagédo de docentes;

V - controlar o pessoal de regime temporario, Emidministrativo e docente, de acordo com as
normas estabelecidas;

VI - definir, organizar, manter e administrar ogis&ros de informacfes funcionais e de
identificacdo dos servidores;

VII - efetuar e atualizar os registros da vida @&oaida dos docentes;

VIl - gerenciar o sistema de folha de pagamento;

IX - propor e administrar os programas de beneficaferecidos aos servidores e seus
dependentes;

X —propor e apoiar atividades de endomarketing;

XI — prestar servi¢o de assisténcia psicossocmbkaovidores;

XII — propor e executar a politica de capacitacdo dogideees técnico-administrativos e
docentes, no que for pertinente; e

XIII — propor e executar a politica de capacitacdo dewgsst

Subsecéo VIl
Da Divisdo de Tecnologia da Informacéo



Art. 58. A Divisao de Tecnologia da Informacédo € o orgad@aasavel pela administracdo dos
recursos de informatica necessérios as atividagegndino, pesquisa, extensdo e administracdo ds
Universidade.

Art. 59. A Divis&o de Tecnologia da Informacg&o compete:

| - participar na elaboracao e proposicao de pakte diretrizes de informatica,

Il - administrar os recursos de informatica sobre&sa@onsabilidade direta;

[l - prover suporte e treinamento de informatieagpos usuarios da Universidade; e

IV - desenvolver e manter sistemas de informagoes.

Art. 60. A Divisdo de Tecnologia da Informacéo conta coragusite estrutura:

| - Secéo de Apoio ao Usuario;

Il - Secao de Desenvolvimento de Sistemas; e

[ll - Secéo de Suporte Técnico.

Da Secéo de Apoio ao Usuario

Art. 61. A Secédo de Apoio ao Usuério compete:

| - analisar, determinar e instalar softwares e hamesvgue atendam as necessidades do ambient
local do usuario;

Il - realizar treinamento na utilizacdo desse ambientd;

lll - prestar atendimento aos usuarios quanto a utiiizee recursos de microinformatica; e

IV - controlar os servicos de informatica no ambedocal do usuario prestados por terceiros.

Da Secédo de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 62. A Secéo de Desenvolvimento de Sistemampete:

| - realizar o estudo da necessidade e da viat#id® desenvolvimento de sistemas;

Il - identificar alternativas de solugdo automada& prever recursos e prazos necessarios para st
implantacéo;

lIl - desenvolver e manter sistemas adequadoscessidades dos usuarios; e

IV - administrar os dados e informacgdes de interesse d@ Instituicdo e definir padrbes para a
sua utilizagao.

Da Secédo de Suporte Técnico

Art. 63. A Secéo de Suporte Técnico compete:

| - analisar, determinar e instalar softwares e\wares de ambito global da Instituicdo, mantendo-
0s atualizados;

Il - instalar e manter a rede de computadores dauigsiir,

[ll - controlar os servigos de informatica de ambitdalala Instituicdo prestados por terceiros;

IV - elaborar e executar procedimentos de segurangdadios; e

V - administrar o sistema gerenciador de bancoad@side interesse geral da Instituic&o.

TITULO Ili
DISPOSICOES GERAIS

Art. 64. Este Regimento pode ser complementado por regutaméa cada 6rgao da Reitoria.
Paragrafo unico. Com excecdo dos Orgdos Supleresntas demais regulamentos, conforme o
caput deste artigo, sdo aprovados pela Reitoria, obsesvasl aspectos legais e normativos pertinentes.



Art. 65. E atribuicdo das chefias dos 6rgdos da Estrutugar@acional, alimentar e manter
atualizado, na sua area de competéncia, o Sisterlmiadmacdes da Instituicdo.

Art. 66. As estruturas destinadas ao atendimento dos estagmervisionados e que também
prestam servicos a comunidade ficam vinculadasresgectivos Centros.

Art. 67. O presente Regimento sO pode ser modificado poaiiva do Reitor ou de um tergo
(1/3), no minimo, dos membros do Conselho Univéisit

Art. 68. Os casos omissos no presente Regimento sdo s@do®mpelo Reitor, observados os

aspectos legais e normativos pertinentes.
Blumenau, 27 de outubro de 2006.

EGON JOSE SCHRAMM



28 REGULAMENTO

28.1 CONCEITO

Conjunto de normas que tém como finalidade esaanem texto legal, facilitando a
sua execucao.

S&o as regras em que se determinam o modo, aalieegdfuncionamento de uma
associagao ou entidade. Os casos nao previstasma €& estrutura, poderao ser consultados
no Decreto 4.176/2002.

28.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte T2Znes New Roman, espacejamento
SIMPLES de entrelinhas;

b) titulo: REGULAMENTO nome do érgéo/entidade (maidscaentralizado e negrito);

c) observar a mesma forma e estrutura estabelecida&Egtatuto, que esta de acordo
com as leis vigentes;

d) local e data (alinhado a direita);

e) assinatura (maidsculas, alinhado a direita) .

28.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



28.4 PUBLICACAO

Obrigatoria.



28.5 MODELO

R E G ULAMENTO DO [ASSUNTO QUE TRATA O REGULAMENTO]

~ CAPITULO|
[TITULO DO CAPITULQ]

Art. 1° [Texto] :
| - [texto] ;

Il - [texto] ;

[l - [texto] .
Paragrafo unico[Texto] .
Art. 2° [Texto] :
| - [texto] :
[texto] ;

[texto] ;

[texto] ;

Il - [texto] .

§1° [Texto].

§ 2° [Texto] .

~ CAPITULO (...)
[TITULO DO CAPITULO]

Art. 10° [Texto] .
Paragrafo Unico. [Texto] .

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[NOME DO REITOR POR EXTENSOQO]



28.6 EXEMPLO

REGULAMENTO DO
MESTRADO EM CIENCIAS CONTABEIS DA
UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Mestrado em Ciéncias Contabeis da Usidade Regional de Blumenau
tem por objetivo geral aprimorar o profissionaberiar o docente pesquisador na area béasica
de concentracdo em Controladoria.

Art. 2° Para alcancar este objetivo geral, o Caespropde a:

| - produzir e socializar conhecimentos no campoatdabilidade;

Il — habilitar profissionais para o ensino supeeor contabilidade;

[l — promover o desempenho de profissionais e ametes do ensino superior em
contabilidade, capacitando-os para o pleno exergifissional, para o desenvolvimento de
pesquisas e de novas metodologias pedagogicasnpmaias ciéncias contabeis;

IV — promover a reflexdo e a acao sobre o desenapdah profissionais e docentes
frente as politicas relacionadas com a contabiéidadom a promocao social do Ser Humano;
e

V — reforcar linhas de pesquisa departamentais, araas de concentracdo do
Mestrado, criando e consolidando grupos de peseuisaproducédo cientifica.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO

Art. 3° A administracdo estratégica e a definigas diretrizes gerais do Mestrado se
efetivam através do Colegiado do Curso, instalapeaficamente para este fim.

Paragrafo unico. A direcdo executiva do Curso setivef por meio de sua
coordenacao, especialmente eleita por seus paigesaha

CAPITULO 1l
DO COLEGIADO DO CURSO

Art. 4° O Colegiado do Curso € o orgao de coorgimadidatico-cientifica do
Mestrado, sendo constituido por:

| — professores doutores em exercicio no Curstempegntes ao Nucleo de Referéncia
Docente;

Il — 1 (um) representante discente cursando asptiisas tedricas, eleito por seus
pares; e

lll — coordenador do Colegiado do Curso de Graduagd Ciéncias Contabeis.

§ 1° O mandato dos membros do Colegiado é de Ldom

§ 2° Em caso de vacancia de um representantgnéado o suplente mais votado, a
fim de completar-lhe o mandato.

8§ 3° O Colegiado se reune, ordinariamente, a cadadds) meses e,
extraordinariamente, por convoca¢ao do coordenadomediante solicitacdo expressa de,
pelo menos, 1/3 (um terco) de seus membros.

§ 4° O Colegiado somente se retine com a maiorgede membros e delibera pelo
voto da maioria dos presentes a reunido.



Art. 5° Sao atribuicdes do Colegiado do Curso:

| — aprovar os planos de ensino e supervisionamgpatibilizacdo e a execugédo dos
mesmos;

Il — fixar pré-requisitos referentes a estruturaicular do Curso;

lll — elaborar e atualizar a operacionalizacaosteutura curricular do Curso;

IV — elaborar o Regulamento Interno de funcionameiat Curso e propor alteracoes,
submetendo-o ao Conselho de Ensino, Pesquisa edarte- CEPE;

V - estabelecer ou redefinir areas de pesquisa@quatiucéo cientifica do Curso;

VI — homologar a incorporacdo ou a equivalénciacdaditos obtidos em outras
instituicoes;

VIl — sugerir convénios e projetos com outros sstata Universidade ou com outras
instituicoes;

VIIl — aprovar a indicacéo dos professores orienttes, 0s projetos de dissertacao e as
bancas examinadoras das dissertagoes;

IX — propor a designacéo de professores para atag&o dos alunos do Curso, nos
casos especificos;

X - decidir sobre os pedidos de prorrogacdo deggrpara a conclusdo do Curso ou
aditamento para defesa final de dissertacéo;

XI — apreciar o relatorio anual da coordenacao ds&

XII — designar comissfes para estudos especifécos;

XIII — julgar requerimentos de natureza didaticalggogica.

CAPITULO IV
DA COORDENAGAO DO CURSO

Art. 6° O coordenador do Mestrado deve ser profede Curso, com titulacdo de
doutor.

Art. 7° O coordenador é eleito pelos membros déedado do Curso para um
mandato de 2 (dois) anos, sendo permitida a soadeacao por igual periodo de mandato.

Art. 8° Compete ao coordenador:

| — coordenar e acompanhar o andamento dos trabedferentes ao desenvolvimento
do Curso;

Il - propor novas contratagdes e manter entendimserdm a chefia do Departamento
de Contabilidade, visando a composi¢cao do corpertec

lll - elaborar o orgamento anual para o Curso, rdedb orgamento institucional, e
solicitar a liberacéo de recursos para a aquisieamaterial e investimentos necessarios;

IV - manter contatos e entendimentos com organgagiacionais e estrangeiras
interessadas em fomentar o desenvolvimento do @msgauta;

V - propor convénios de interesse do Curso, detéssiia financeira ou técnica, com
organizacdes nacionais e internacionais, adminisisafundos correspondentes e fazer as
respectivas prestacdes de contas, por expresgmdatedo Reitor da FURB;

VI —tomar as medidas necessarias para a divulghg&urso;

VIl — controlar o registro das disciplinas, dos ceitos e da freqtiéncia dos alunos nas
diversas disciplinas do Curso, bem como o prazdedesa e entrega final das dissertacdes
defendidas;

VIl — elaborar e encaminhar aos setores competentelatorio anual do Curso;

IX — proceder as avaliagdes e a retroalimentacguemiva dos professores do Curso;

X — convocar e presidir eleicoes e reunides do@lade® do Curso;

XI — garantir o pleno funcionamento dos 6rgdospm®@

XII — supervisionar e fazer cumprir as exigénciasairentes da concessao de bolsas;



XIll — supervisionar e fazer cumprir, pelos Corpgdscente, Discente e Teécnico-
Administrativo, todas as atividades e prazos néciEss para o funcionamento regular do
Curso; e

XIV — orientar e supervisionar a coleta, o regigra sistematizacao das informagdes
necessarias para avaliagdo, acompanhamento eal@olglo Curso, assim como o envio das
mesmas aos 0rgdos competentes.

o CAPITULO V ]
DO ORGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO

Art. 9° A Secretaria, 6rgdo coordenador e exeatsrservicos administrativos, esta
incumbida de:

| - manter em dia os assentamentos pertinentes esso@l docente, técnico-
administrativo e discente;

Il - receber e processar os pedidos de matricula;

lll - processar todos os requerimentos de alunosriculados e informar ao
coordenador sobre 0s mesmos;

IV — registrar frequiéncia e notas obtidas peloa@udo Curso, em tempo habil;

V - distribuir e arquivar os documentos relativos atividades didaticas e
administrativas;

VI - preparar prestacfes de contas e relatérios;

VII - manter atualizada a cole¢do de Leis, DecreRugtarias, Circulares, etc., que
regulamentam os cursos de pos-graduacao stricto;sen

VIII - manter em dia o inventario do equipamentoaterial do Curso;

IX - preparar, assinando com o coordenador do Cutscumentos relativos ao
historico escolar dos alunos;

X - secretariar as reunides do Colegiado do Curso;

XI - secretariar as sessfes destinadas a defeasdetacdo do Mestrado; e

XII - expedir, aos professores e alunos do Curs@wsos de rotina.

CAPITULO VI )
DO CORPO DISCENTE, DA SELECAO E DA MATRICULA

Art. 10. Podem inscrever-se no Mestrado em Cién€astabeis, portadores de
diploma de curso em nivel superior, devidamentsstraglo, podendo, também, serem aceitos
diplomados por instituicbes estrangeiras, cujosodips tenham sido reconhecidos pelos
Orgdos nacionais competentes ou por for¢ca de acoiftioal.

Art. 11. O candidato ao Mestrado deve apresenedietaria do Curso, na época
fixada, os documentos exigidos no edital de abederinscricdo.

Art. 12. A selecdo dos candidatos envolve a amaisavaliagcdo, no conjunto dos
seguintes itens:

| — curriculum vitae do candidato;

Il — historico escolar de sua graduacéo;

[ll — carta sobre expectativas e motivos que orbaviaa optar pelo Curso;

IV — teste de compreensao de textos em inglés;

V —redacao de tema dissertativo em portugués;

VI — entrevista; e

VIl — selecao nacional, no ambito da pds-graduatécto sensu, nas datas previstas
pela Associagdo Nacional dos Cursos de Pos-Gradeagddministracdo — ANPAD.



§ 1° O Teste ANPAD possui validade para efeitocdadidatura a selecdo do
Mestrado em Ciéncias Contébeis, por um periodommxie 2 (dois) anos.

§ 2° A analise de curriculum vitae e plano dbdHao do candidato, com respectivos
pesos, feita pelo Colegiado do Curso, obedeceqorde conjunto de critérios:

| — exceléncia académica,

Il — média geral nas disciplinas eixo do curso @delgacao;

lll — &rea corrente de atuacéo profissional;

IV — experiéncia profissional;

V — especializacoes;

VI — habilidade redacional;

VIl — capacidade de organizacdo mental; e

VIII — expressdao logica escrita.

§ 3° Os candidatos séo selecionados, sempreéaicrito Colegiado do Curso, em
funcdo dos seus respectivos desempenhos no TesR@BNanalise de curriculo, plano de
trabalho e esclarecimentos por meio de entrevestagal, em caso de necessidade.

§ 4° O preenchimento das vagas obedece a ordssificiatoria decrescente da média
aritmética obtida pelos candidatos no process@l@eao.

Art. 13. Podem matricular-se no Mestrado aluna®\aalos na selecdo especifica,
alunos de outros programas stricto sensu da FURRIres transferidos de programas de
mestrado de outras instituicdes, respeitados t&ios da validacao de créditos e disciplinas.

§ 1° Tém precedéncia para matricula no Mestrad@auwdidatos aprovados na selegéo
especifica, podendo ser admitidos os outros citadasput deste artigo, em caso de vaga por
desisténcia ou trancamento de matricula de aluap(syado(s) na selecéo especifica.

8§ 2° A critério do Colegiado do Curso, pode seitacaluno especial em disciplinas,
nao podendo o mesmo obter mais do que 12 (doztijagée

§ 3° A critério do professor da disciplina e sgbosacdo formal do Colegiado do
Curso, pode ser aceito aluno ouvinte, sem direti@dito.

Art. 14. E permitido, a requerimento do alunorantamento da matricula no Curso
ou disciplina, ou a transferéncia de status daipglisa em que 0 mesmo encontra-se
regularmente matriculado.

§ 1° O trancamento de matricula no Curso podie#era qualquer tempo, porém:

| — no caso de haver trancamento de matricula alatedrmino do periodo letivo do
trimestre em vigéncia, o aluno perde todos os wedia(s) disciplina(s) trancada(s) naquele
trimestre; e

Il — se o trancamento de matricula no Curso seadis de findo o primeiro més do
trimestre em andamento, o aluno € desobrigado deoargos financeiros relativos as
disciplinas, desta data até o final do trimestr@ntamentos posteriores a esta data, ndo
desobrigam o aluno dos encargos financeiros togktivos aquele trimestre.

§ 2° O periodo de trancamento maximo permitida pa&anutencdo da validade dos
créditos tedricos ja obtidos, € de 2 (dois) anossie tempo ndo é computado para a
integralizacao temporal — dois anos — do Curso.

8 3° No caso de o aluno solicitar mais de umaovéiancamento de matricula no
Curso, a soma dos periodos de trancamento ndoepaeéeer a 2 (dois) anos, sob pena de
perda de todos os créditos ja obtidos.

8 4° A solicitagdo de transferéncia de statuseditr para aluno ouvinte e vice-versa
— pode ser feita até, no maximo, 2 (duas) sema@sainicio do respectivo periodo letivo:

| — no caso de transferéncia de status de crédit quvinte, o aluno se desobriga dos
encargos académicos e financeiros relativos agsjptina(s), desde que respeitados 0s prazos
previstos no caput deste paragrafo; e



Il — no caso de transferéncia de status de ouyiata crédito, o aluno se obriga aos
encargos académicos e financeiros totais da(s)ipliied(s), fazendo jus aos créditos
respectivos, uma vez cumpridos os requisitos deiptiisa e respeitados, igualmente, os
prazos previstos no caput deste paragrafo.

_CAPITULO VI
DA ORGANIZACAO E DA ESTRUTURA DO CURSO

Art. 15. O Mestrado em Ciéncias Contabeis oferpam 0 alcance de seus objetivos,
um conjunto de disciplinas agrupadas em 3 (tr&gsar

| — area das Fundamentais — este grupo de disg$ploompreendendo o conjunto de
disciplinas de Formacdo Geral, visa a oferecer alosos os conhecimentos bésicos ou
essenciais na nova gestao contabil das empresasn@rimento pleno das disciplinas desta
area concede ao aluno um total de 18 (dezoito)toséd

Il — area das Instrumentais - este grupo de disagpvisa a desenvolver nos alunos a
capacidade de usar, com exceléncia, as técnicasloh@gicas para o ensino e a producao de
trabalhos cientificos em ciéncias contabeis. O cungmto pleno das disciplinas desta area
concede ao aluno um total de 9 (nove) créditos; e

lll — area das Opcionais - este grupo de dis@gli@ oferecido em trilhas — um bloco
de 3 (trés) disciplinas -, optadas, de forma midoa, pelos alunos de cada turma e visa a
proporcionar conhecimentos aprofundados e enrimestpb na area eixo do Mestrado. O
cumprimento pleno de uma trilha das disciplinastaléirea concede ao aluno um total
adicional de 9 (nove) créditos.

8 1° Todas as disciplinas da area das Fundameatai®s Instrumentais sao
obrigatorias.

§ 2° Durante o Curso o aluno deve realizar, mamd, um semindrio de socializacao
de conhecimento, embutido em qualquer das diseglicomo conferéncias, palestras, cursos
ou seminario propriamente dito.

8 3° Suplementarmente, para estimular o espiritpreandedor dos alunos, o
Mestrado em Ciéncias Contabeis oferece um semieaterno, nacional e/ou internacional,
em Contabilidade, cuja organizacdo € de respoicatd dos alunos e custo ndo incluso no
valor das mensalidades.

§ 4° O seminario externo confere 4 (quatro) cosdét é lancado no histérico escolar
dos alunos que dele participarem.

Art. 16. Para a obtencdo do titulo de mestre,uncaldeve cumprir 0s requisitos
minimos e um total de créditos em disciplinas eisénos assim distribuidos:

| — disciplinas obrigatérias da area das Fundansenta8 (dezoito) créditos;

Il — disciplinas obrigatdrias da area das Instruiaisr- 9 (nove) créditos;

lIl — &rea das Opcionais — 9 (nove) créditos;

IV — total de créditos tedricos - 36 (trinta e §eis

V — dissertacdo de Mestrado — 6 (seis) créditos;

VI —total geral de créditos obrigatérios — 42ggnta e dois); e

VIl — total geral de horas-aula (disciplinas) — §88iscentas e trinta).

§ 1° Elaboragdo de, no minimo, um artigo, em @eg@@o com o seu orientador ou
qualguer professor do Curso e publicacdo do mesmorexista cientifica indexada de
circulacdo nacional ou internacional - de prefei@reom classificacdo “A” ou “B” no
“Programa Qualis” da Fundacdo Coordenacédo de Apedmento de Pessoal de Nivel
Superior — CAPES -, ou em evento cientifico — araiacional ou internacional.

8§ 2° Além dos créditos obrigatérios, o aluno pedkcitar apostilamento de outros
créditos em disciplinas, seminarios e semelhantas,vez aceitos pelo Colegiado do Curso.



§ 3° Suficiéncia em lingua estrangeira, espeaifesg#e inglés. A suficiéncia em
lingua estrangeira pode ser comprovada atravéssditado do teste ANPAD ou qualquer das
agéncias estrangeiras credenciadas para estelieFL, Cambridge e outros — e aceita pelo
Colegiado do Curso.

§ 4° Presenca em, no minimo, 2 (duas) defesasamieeede qualificagéo - pré-bancas
- e 2 (duas) defesas finais, registradas pela Beiereem seu histérico escolar.

§ 5° Desempenho qualitativo médio global, obtide disciplinas e outras atividades
préprias do Curso, nao inferior a 2,5 (dois virgtiteco), conforme previsto no art. 19 deste
Regulamento.

8 6° Quitacdo de todas as obrigacdes financeicasiémicas e logisticas.

§ 7° Aprovacao, em defesa publica, da dissertdgddestrado.

) CAPITULO VIII ) )
DA VERIFICACAO DE APRENDIZAGEM E DAS CONDICOES DE PROVACAO

Art. 17. A verificacdo de aprendizagem e condi¢cdesaprovacao sao feitas por
disciplina, compreendendo aspectos de frequénbeadesempenho.

| - a obtencao do conceito final depende do cumgmimdas exigéncias estabelecidas
pelo docente de cada disciplina, obedecidas as asorio Mestrado, constantes deste
Regulamento; e

Il - é obrigatdria a presenca de, no minimo, 75étefga e cinco por cento) em cada
disciplina.

Art. 18. Os conceitos correspondem a significados eeferenciais numeéricos,
observada a seguinte tabela:

Conceito Significado Referencial Numérico
Indica exceléncia de
A desempenho e concede |os 9,0a10,0
créditos.
B Indica desempenho superiorn e 75a8.9

concede os créditos.
Indica satisfatoriedade minima:
deve ser compensado por

C conceito “A” em outra 6,0a74
disciplina para conceder Qs
créditos.
Indica insuficiéncia de

D desempenho. N&o concede 5,9 ou menos

creditos e reprova o aluno.
Indica cumprimento incompleto
das obrigacbes. Deve ser sem nota
resolvido até o final dp
trimestre seguinte.

Art. 19. A validacgao total dos créditos para efeieé obtencao do titulo de mestre esta
condicionada a manutengcdo de média de desempealitating igual ou superior a 2,5 (dois
virgula cinco), na escala de 0,0 (zero virgula)zard,0 (quatro virgula zero), de acordo com
a equivaléncia abaixo:

A=40 |B=3,0 | C=20 | D=0,0




Art. 20. Além dos conceitos expressos nos artagusriores, pode o aluno receber
outros, de acordo com o seguinte:

| - ausente — AUS - indica que o aluno esteve ausastpmovas finais, quando for o
caso, por razdes aprovadas pelo coordenador da,Quediante requerimento do mesmo.
Nesta situacdo, nova prova é designada, ndo semtedida esta oportunidade ao aluno em
caso de auséncia injustificada ou julgada nédo ocaewite pelo coordenador do Curso e um
conceito “D” Ihe é automaticamente atribuido, repesetiva disciplina;

Il - cancelamento — CAN - indica que o aluno cameel matricula dentro do periodo
permitido para tal,

lll - abandono — ABN - indica que o aluno abarmowm Curso sem a respectiva
justificativa e um conceito “D” Ihe é automaticarteemtribuido, no final do trimestre, na(s)
disciplina(s); e

IV - aprovado/reprovado — AP/R — nas disciplinassadas em mestrados fora da
FURB, o aluno pode receber o conceito original —PR -, de acordo com a forma de
conceituacao da instituicao de origem, observaddaao seguinte:

a) disciplinas nas quais o aluno tenha conceitB”*Mao sdo consideradas para o
calculo da média de desempenho qualitativa;

b) disciplinas nas quais o0 aluno tenha conceit H® entanto, sdo consideradas
como conceito “D” para o calculo do desempenholitgtiao; e

c) os alunos do Mestrado em Ciéncias Contabeis URBFpodem tomar até um
méaximo de 6 (seis) créditos de disciplinas em sutursos de mestrado, dentro ou fora da
Instituicao;

V - ouvinte — OUV - indica que o aluno cursou disaiplcomo ouvinte, condicionado
aos seguintes requisitos:

a) consentimento prévio do professor da disciplina;

b) o professor determina todas as condi¢cdes sajuas o aluno pode assistir a
disciplina. Falha em atender aquelas condi¢cdesséfigativa suficiente para retirar o
privilégio de audiéncia da disciplina; e

c) disciplinas cursadas como aluno ouvinte ndoereni crédito e ndo tém qualquer
conceito registrado no histérico escolar do alunegmo que provas e trabalhos tenham sido
realizados e atribuidos conceitos), exceto o titi@daisciplina e a condicdo de audiéncia do
aluno.

Art. 21. Todos os projetos e estudos independendEs associados com uma
disciplina e iniciados para obtencdo de créditojede ser previamente aprovados pelo
professor que supervisiona o trabalho e pelo Cadlegiio Curso.

8 1° Compete ao Colegiado determinar as diretpaea as propostas dos projetos a
serem submetidas.

8 2° O Colegiado ndo aceita propostas para execdei@rojetos e estudos
independentes apods a data final pré-determinadaspé@missao das propostas.

Art. 22. Todas as disciplinas cursadas em outireetsidade para as quais se deseja
convalidacédo de crédito, devem ser aprovadas peleg@ado do Mestrado, registradas em
regime de AP/R e adotados os critérios de atribug@ pontuacdo qualitativa respectiva,
conforme consta no art. 20, inciso IV e respectalasas, deste Regulamento.

8 1° Cursos e disciplinas a serem cursados fofdattrado em Ciéncias Contabeis,
visando a obtencéo de crédito, devem ser previanagmbvados pelo Colegiado do Curso.

§ 2° Se a disciplina for cursada em outro cumsangstrado na FURB, tem seu
registro realizado de acordo com o conceito recelad atribuido o respectivo valor
gualitativo.

Art. 23. Recebeonceito “I” (incompleto) o aluno que:



| — ndo tenha frequiéncia minima de 75% (setentmae® @or cento) na disciplina,
devendo cursa-la novamente; e

Il — ndo satisfaca as exigéncias de desempenho, deeendluir a disciplina até o
final do trimestre subsequente.

Paragrafo unicoNao € permitido ao aluno manter acima de 2 (daisteitos
trimestre.

Art. 24. O professor, apos a conclusdo da dis@pliem um prazo maximo de 30
(trinta) dias para entregar os resultados finaiaw@diacdo na Secretaria do Curso.

Art. 25. O Mestrado em Ciéncias Contabeis € dimeaslo para cumprimento das
disciplinas teoricas e defesa da dissertacédo afni®)(@nos.

§ 1° Caso o aluno n&o consiga terminar no praz@ (@#ois) anos, pode solicitar
aditamento de prazo, a coordenacdo do Curso, coomsequente revalidacdo dos créditos
tedricos, pelo prazo adicional maximo de 1 (um).ano

8 2° No caso de aditamento de prazo, o aluno eleberar cronograma de encontros
com o professor orientador, com explicito conhenimedeste ultimo, o qual € parte
integrante do processo de solicitagéo de aditandsnfwazo.

§ 3° O cronograma de encontros subsidia a emiksé&wensalidades iguais ao numero
de encontros acordados entre o aluno e seu orgntad

§ 4° Findo o prazo de 3 (trés) anos, o aluno e pnais solicitar aditamento de
prazo e perde os créditos tedricos obtidos, faz@misomente aos certificados explicitados
no art. 47 deste Regulamento.

, por

CAPITULO IX
DO ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO

Art. 26. O monitoramento de desempenho do Curswiéntado de forma a cobrir 3
(trés) aspectos gerais das atividades intrinsecasedmo: desempenho discente, docente e do
Mestrado como um todo.

Art. 27. Durante o primeiro trimestre de matricula Mestrado em Ciéncias
Contabeis, o aluno deve manter, no minimo, um deseho qualitativo igual a 2,3 (dois
virgula trés) e obedecer ao disposto no art. 2@ d®&sgulamento, nos trimestres seguintes.

Art. 28. Se o aluno tiver média qualitativa indera 2,3 (dois virgula trés) no primeiro
trimestre, ou inferior a 2,5 (dois virgula cincah equalquer dos trimestres seguintes, seu
desempenho é considerado insatisfatorio e o alas&m notificado, fica sob observacéo,
devendo elevar sua média qualitativa para o miniesejavel.

Art. 29. Caso o aluno n&o consiga elevar sua nopdhditativa para 2,5 (dois virgula
cinco) no trimestre seguinte, é desligado do Curso.

Art. 30. Se o aluno for reprovado em 2 (duas) aisrdisciplinas durante o Mestrado,
deve solicitar ao Colegiado do Curso permissao parginuar como candidato ao grau e
retomar as disciplinas em que reprovou.

Art. 31. O desempenho dos professores, a apréoridgs programas e a adequacgao
de conteudo das disciplinas no Curso, bem comaligatgio de orientacdo, sdo monitorados
através de avaliacdo especifica, realizada comdmdermularios padronizados, preenchidos
pelos alunos e docentes, ao final de cada disaiplinde cada trimestre.

Art. 32. O processamento dos resultados da avaeliagda verbalizacdo da
retroalimentacédo aos professores e alunos do Gérseealizados pelo coordenador, ao final
de cada trimestre.

Art. 33. O acompanhamento de desempenho do Mest@do um todo € objeto de
avaliacdo e monitoramento constante do Colegiad@uso, o qual zela pelos padrdes de



qualidade no que se refere a orientacdo, a ged@esquisa e a producao intelectual dos
professores do quadro permanente ou ndo, de acont@s seguintes parametros:

| — cada professor do Mestrado em Ciéncias Corgatmie estar envolvido com um
projeto de pesquisa de sua autoria e integradanpar dos ndcleos ou grupos de pesquisa, a
area de concentracéo e linhas de pesquisa do Curso;

Il — cada professor do Mestrado deve publicar, nimimo, 2 (dois) artigos,
anualmente, em periodico indexado em base de dadmdito nacional ou internacional, ou
em evento cientifico em nivel nacional ou interaaal, classificados como “A” ou “B” no
“Programa Qualis” ou similar da CAPES, obrigatorte mencionando estar vinculado a
Universidade Regional de Blumenau;

Il — cada professor do Mestrado deve articularsspasquisas com alunos da
graduacgdo e do Curso, de forma a criar uma estritegrada de producao cientifica entre
ambos; e

IV — o professor orientador deve dar prioridade imé&xa retroalimentacdo dos
trabalhos de seus orientandos, ndo podendo retetrsdalhos por mais de 10 (dez) dias, sob
pena de orientagdo sem remuneragao, no caso dssilecke de aditamento de prazo para
defesa de dissertacéo.

CAPITULO X
DA ORIENTACAO

Art. 34. Cada aluno tem direito a um professorerdador, homologado pelo
Colegiado do Curso.

8§ 1° O aluno tem o direito de escolher o seu pswieorientador, de comum acordo
com este, e formalizar a sua opc¢éao junto a coogdendo Curso.

§ 2° A indicacdo do professor orientador € feftav@s de comunicacdo do aluno ao
coordenador do Curso, mediante expediente fornual epcrito, no qual esteja declarada a
concordancia do professor escolhido, por meio deasginatura.

Art. 35. Sao atribuicbes do professor orientador:

| - acompanhar as atividades académicas do alunentando a matricula em
disciplinas consentaneas com a sua formacédo erpregam 0s propositos de especializacao
por ele manifestados;

Il — acompanhar, permanentemente, o trabalho queuoo for realizando e o
progresso em seus estudos;

lll — auxiliar na escolha e na definicdo do temaddsertacdo, de acordo com a sua
linha de pesquisa e 0 seu projeto eixo de pesquisa;

IV —acompanhar e orientar o processo de elabom@g@issertacao;

V — propor os 3 (trés) membros titulares e o suplela banca examinadora, para a
defesa da proposta e da dissertacao final, cabaodwientando, em concordéancia com o
professor orientador, a formalizacéo e o encamiemdondos referidos nomes a coordenacéo
do Curso;

VI — presidir a banca examinadora quando da defesaoposta e da dissertacao final,
e

VIl — aceitar a versédo definitiva da dissertacaamistrado do orientando, quando a
mesma estiver de acordo com as alteracdes sugpetiabanca examinadora;

Paragrafo Gnico. E fortemente recomendavel qua peafessor orientador tenha sob
sua orientacdo, no maximo, até 5 (cinco) alunas,llsaneamente.

Art. 36. Pode ocorrer a substituicdo do professmmtador, mediante solicitacdo do
aluno orientando e explicita concordancia do csigot a coordenacdo do Curso, em vista de
razdes que a justifiquem.



CAPITULO XI
DA DISSERTACAO

Art. 37. A dissertacdo de mestrado € preparada gdaho, sob aconselhamento do
professor orientador, constituindo-se em trabadrminal compativel com os objetivos do
Curso.

Art. 38. A aprovacéo final da dissertacdo obedaagprovacédo prévia de proposta de
dissertacéo e defesa final de dissertacdo, seropigapca examinadora, em sesséo de defesa
oral do aluno.

Art. 39. A defesa da proposta de dissertacaogadeipagao restrita com relacdo ao
publico e obedece as seguintes etapas:

| — constituicdo da banca examinadora - pré-banpar—3 (trés) professores com o
titulo de doutor, sendo o presidente o orientatipaluno e os outros dois, membros do
guadro permanente do Mestrado, ou um deles exéergoadro do Curso;

Il — a formacao da pré-banca é de livre escolh@rdéessor orientador e do aluno,
sempre com os titulares doutores, sem responsaddlido Curso pelo ressarcimento de proé-
labore ou despesas extras, no caso de convitdespor externo;

Il — a formalizagcdo da aprovacdo da pré-banca dmrefeita & coordenacdo do
Mestrado, através de requerimento padronizadodmbtinto a Secretaria do Curso, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias a da ddéepeoposta de dissertacao;

IV —a defesa da proposta de dissertacéo é realizatlacaindata e hora previamente
estabelecidos pelo professor orientador e o alunforemalizada, por escrito, junto a
coordenacao do Curso, com antecedéncia minima (wuirze) dias;

V — somente apos o aluno ter defendido, com sucesam proposta de dissertacao,
ele esta apto a realiza-la; e

VI — o prazo minimo entre a data da defesa preliminar @data da entrega da
dissertacdo para a defesa final é de 4 (quatro@snasarretando, em caso da ndo observancia
desse prazo, a impossibilidade de obtencdo do deaumestre, observados os prazos
constantes do art. 25 deste Regulamento.

Art. 40. A defesa final da dissertac&o consisteuraprimento das seguintes acoes:

| — constituicdo da banca definitiva, composta ®@irés) professores com a titulagéo
de doutor, presidida pelo professor orientador ldoca e com outros 2 (dois) membros,
sendo um do corpo do Mestrado e o outro externnigetsidade;

Il — a formacédo da banca definitiva é de livre dszalo professor orientador e do
aluno;

lll — a formalizacdo da banca definitiva deve sa@tafao coordenador do Mestrado,
através de requerimento padronizado, obtido junBeéretaria do Curso, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias a data de defesa datiggs0;

IV — compete & coordenacgdo do Curso a divulgacadetissa da dissertacdo, através
dos veiculos adequados; e

V- a defesa publica da dissertacdo € realizadéoeah data e horario previamente
estabelecidos pelo professor orientador e pelooakirformalizada, por escrito, junto a
coordenacao do Curso, com antecedéncia minimadgirga) dias.

Art. 41. A sessao de apresentacao publica peaabémca examinadora é constituida
de duas etapas:

| — exposicéo oral da dissertacao; e

Il — arguicdo dos membros da banca examinadordesal®eu esclarecimentos pelo
aluno.

Art. 42. A aprovacao da dissertacdo pela bancanieeaora definitiva é expressa
através da assinatura da Ata de Defesa Final deeffagdo pelos integrantes da banca,



somente apos o cumprimento de todos os requisitoalteracdes eventualmente impostos
pela mesma.

Art. 43. O resultado final da avaliacdo da disggid pela banca examinadora €
expresso numa das seguintes alternativas:

| - aprovado; e

Il - ndo aprovado.

8§ 1° No caso de aprovagéo, a banca examinadoe grodir um qualificador, de
acordo com a Tabela de Qualificadores de DisseartdgdMestrado, expressando um dos
seguintes niveis de perfeicao:

| — Cum Laude: indica cumprimento dos requisitosimos — dissertacao regular;

Il — Magna cum Laude: indica cumprimento superios dequisitos minimos —
dissertacdo de nivel superior; e

[l = Summa cum Laude: indica cumprimento excepaiaos requisitos — dissertacao
de nivel étimo.

§ 2° Emitindo um dos niveis mencionados nos iscike Il do paragrafo anterior, a
banca examinadora deve justificar, por escritoid#emente respaldada, a referida distin¢ao.

Art. 44. Apés a defesa publica da dissertacadumoatem até 90 (noventa) dias para
cumprir as eventuais alteragOes solicitadas pefteeb@ entregar 3 (trés) vias da mesma,
devidamente encadernadas e assinadas, sob suansasipdade, dentro do formato
padronizado, expresso no Manual de OrientacdoFlatmracao de Dissertacdes, a Secretaria
do Curso.

Paragrafo unico. Cabe ao professor orientadomedise cumprimento das alteracdes
de contetudo e, ao coordenador do Curso ou a oubfessor para isso designado, a
verificagdo do cumprimento das normas metodolégistabelecidas para a dissertacao.

Art. 45. Estando a dissertacdo no formato e dedsoespecificacdes requeridas, a
Secretaria do Curso inicia 0 processo para outdoggau e emissado do diploma de concluséo
do Mestrado.

Art. 46. O aluno que cumprir as disposi¢coes dbgas anteriores, faz jus aos direitos
e privilégios inerentes ao grau de Mestre em Ca@n€iontabeis, documentado por meio de
Diploma, devidamente registrado e expedido peladisidade Regional de Blumenau.

Art. 47. O aluno que ndo concluir a defesa deediagdo, mas tiver concluido os
créditos teoricos, recebe certificado de:

| — Especializagdo Profissionalizante: quando éslitws obtidos corresponderem, no
minimo, a 360 (trezentas e sessenta) horas-aula; e

Il — Extenséo: quando os créditos forem inferiaae360 (trezentas e sessenta) horas-
aula.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Cabe ao Colegiado do Curso resolver gesamissos neste Regulamento.
Blumenau, 11 de abril de 2002.

EGON JOSE SCHRAMM



29 RELATORIO

29.1 CONCEITO

E um documento na qual se descreve a atividadendereparticio, ou presta conta de
seus atos a uma autoridade superior hierarquicalr@ente, produzido para expor situacdes

de servico, eventos, cursos, projetos, etc.

29.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) titulo: RELATORIO DE (maitscula, centralizado egrito);

b) texto: que deve constar de introducdo, analiseesard/olvimento e
conclusao/recomendacéao;

c) local e data (centralizado);

d) assinatura: nome e cargo/funcao do servidor quesapta o relatério

(centralizado).

29.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

29.4 PUBLICACAO

N&o obrigatoria.



29.5 MODELO

RELATORIO DE [TEXTO]

[Abertura] .

[Sumaério] .

[Introducéao] .

[Desenvolvimento] .

[Concluséo e Recomendacdes] .

[Local] , [dia] de [més] de [anO]

[Nome do(a) Servidor(a)]
[Cargo ou funcédo do Servidor]



29.6 EXEMPLO

Devido as diversas versdes de relatérios ndo seli#Edo exemplo.



30 REQUERIMENTO

30.1 CONCEITO

Instrumento pelo qual o requerente se dirige a amaridade publica para solicitar o

reconhecimento de um direito ou concesséao de algo smparo de lei.

30.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séao:

a) vocativo e cargo da pessoa a quem € dirigido oerggento (alinhado a
esquerda);

b) predmbulo: nome do requerente (maildsculas), segdalooutros dados de
identificacao;

C) texto: exposicdo do pedido;

d) fecho: € a parte que encerra o documento. Utiizas seguintes expressoes,

abreviadas ou por extenso (alinhado a esquerda):

Nestes termos,

Pede deferimento N.T.

P.D.
Espera deferimento

E.D.
Aguarda Deferimento

A.D.
Pede deferimento

P.D

f) local e data (centralizado);

g) assinatura do requerente (centralizado).



30.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Definida pelo contetdo (o requerimento € partegirsiete de um processo).

30.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.



30.5 MODELO

[Vocativo]

[Cargo do destinatéario]

Eu, [NOME DO REQUERENTE] , [outros dados de idec#ifdo] , vem

respeitosamente requerer a Vossa Senhoria qugrse [tkxto do requerimento] .

Nestes termos,

Pede deferimento.

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[Nome e Sobrenome]



30.6 EXEMPLO

Senhor(a) [Nome do destinatario]

Chefe da Divisdo de Registro Académico da FURB

Eu, [NOME DO REQUERENTE], regularmente matriculada curso de Letras
Portugués/Inglés, com vinculo ............. , verspegtosamente requerer a Vossa Senhoria o
cancelamento da matricula na disciplina de Lingu#éuBuesa Il, horarios 12/13, em virtude

da impossibilidade de liberacdo do horario de traba

Nestes termos,

Pede deferimento.

Blumenau, 12 de abril de 2007.

Assinatura do Fulano de Tal



31 RESOLUCAO

31.1 CONCEITO

Ato pelo qual uma autoridade toma, decide, deteapdelibera, ordena ou baixa uma
medida. Geralmente, as resolucdes dizem respedssantos de ordem administrativa ou
regulamentar. Pode ser denomindéldberacda Os casos nao previstos na forma e estrutura

poderao ser consultados no Decreto 4.176/2002.

31.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHPmes New Roman,
espacejamento SIMPLES entrelinhas;

b) titulo: RESOLUCAO (mailsculo), numeracdo (sequénaa anual), data
(maiusculas) identificacdo toda centralizada e segrito;

Cc) ementa: assunto de que trata o ato (alinhado iéadi@m 9,0 cm);

d) fundamentacédo: citacdo da legislacdo basica emagaetoridade apdia a sua
decisédo, seguida da palavra RESOLVE (maiusculo);

e) texto: desenvolvimento do assunto;

f) local e data, alinhado a esquerda,;

g) assinatura e nome da autoridade competente, (mié&adsalinhado a direita).

31.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.



31.4 PUBLICACAO

Obrigatéria.



31.5 MODELO

RESOLUCAO N° [NUMERO CARDINAL] /[ANO] , DE [DIA] CE [MES] DE [ANO]
[Ementa ementa ementa ementa] .

O Reitor da Universidade Regional de Blumenau, sm de suas atribuices legais,
[ texto texto texto texto texto] ,

RESOLVE:

Art. 1° [Texto] .

| — [texto] ;

Il - [texto] ; e

[l - [texto] .

Art. 2° [Texto] .

Art. 3° [Texto] .

[Local] , [dia] de [més] de [ano] .

[NOME DO REITOR POR EXTENSO]



31.6 EXEMPLO

RESOLUGAO N° 66/2006, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2006

Aprova a inclusdo de diretrizes nas
Resolugbes que tratam de Trabalho de
Conclusdo de Curso — TCC, de Estagio
Supervisionado, de Monografia, de
Especializacdo e de Programa de Mestrado, no
ambito da Universidade Regional de
Blumenau.

O Reitor da Fundacéo Universidade Regional de Bhameno uso de suas atribuicdes
legais, Considerando deliberagdo do egrégio Comseé¢h Ensino, Pesquisa e Extensdo —
CEPE — Processo N° 142/2005, Parecer N° 073/200@&da em sua Sessao Plenaria de 9 de
maio de 2006,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a inclusao de diretrizes nas Raegi¢s que tratam de Trabalho de
Concluséo de Curso — TCC, de Estagio Supervisigrdeldlonografia, de Especializacao e
de Programa de Mestrado, no ambito da Universitatponal de Blumenau, nos seguintes
termos:

| - compete aos académicos de graduacao encaminkaespectivos Coordenadores,
copia digital do TCC, do Relatério Final de Estagi@a Monografia aprovados, com nota
igual ou superior a 6 (seis);

Il - compete aos especializandos e mestrandos encamiaba respectivos
Coordenadores, copia digital da Monografia ou Tireb#&inal e da Dissertacdo, aprovados
com o conceito minimo exigido; e

lll — compete aos respectivos Coordenadores encaminBéslioteca Universitaria, a
copia digital recebida.

Art. 2° O disposto nos incisos |, Il e lll doiga anterior deve ser cumprido pelas
Resolucdes que tratam de TCC, de Estagio Supemaidip de Monografia, de Especializacéo
e de Programa de Mestrado.

Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua pgébc

Art. 4° Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.

Blumenau, 10 de novembro de 2006.

DR. BBRDO DESCHAMPS



32 TELEGRAMA

32.1 CONCEITO

E um meio de comunicacdo empregado para transreis&bmensagens urgentes ou
especiais.

32.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

a) formulério préprio dos Correios;

b) nome do destinatario;

c) endereco completo do destinatario;

d) texto: descricdo suscinta do assunto;

e) assinatura: nome e cargo do remetente;
f) nome do remetente;

g) endereco completo do remetente.

32.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Definida pelo conteudo.



32.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.



32.5 MODELO

N&o serdo incluidos modelo nem exemplo. A mensatgeelegrama (texto), nome
do destinatario e endereco completo deve ser emvad correio eletrénico a empresa
prestadora deste servico na FURB (consultar o e Correspondéncia da FURB para

orientacdes).



32.6 EXEMPLO

N&o serdo incluidos modelo nem exemplo. A mensatgeelegrama (texto), nome
do destinatario e endereco completo deve ser emvad correio eletrénico a empresa
prestadora deste servico na FURB (consultar o e Correspondéncia da FURB para

orientacdes).



33 TERMO DE POSSE

33.1 CONCEITO

Em linguagem juridica, a palavra € usada no mesntdse de auto, exprimindo a
reducao a escrito de um ato ou de uma diligéncia.

O termo de posse é utilizado pela DGDP da FURBndpi@a servidor, apds passar em
concurso publico, presta compromisso de possa@w ce provimento efetivo e apresenta
0os documentos exigidos por lei, comprometendo-sxeacer com probidade e cumprir
fielmente as atribuicdes, deveres e responsabdidaelentes ao cargo publico, no qual foi
empossado.

Na Secretaria de Expediente e Documentacdo do &eldio Reitor o termo de posse
é utilizado por ocasido das posses do Reitor, Rieger, Pro-Reitores, Coordenadore(a)s,

Assessores, Diretores, Procurador, Chefes dedoivide Secdes, de Secretarias e de Turmas.

33.2 FORMA E ESTRUTURA

A forma e a estrutura séo:

h) papel branco (A4), timbre da Instituicdo, fonte IHBmes New Roman,
espacejamento 1,5 de entrelinhas;

i) titulo: TERMO DE POSSE , N° sequencial crescé#atralizado, maiusculo e
negrito), Sigla do érgéo;

j) texto: iniciar com data (por extenso), local, ovgétor;

k) deve ser escrito seguidamente, em um unico pdoagam alineas, rasuras ou
emendas. As abreviaturas e siglas devem ser dagdid por extenso;

) as linhas devem ser numeradas, a partir do inioiotetto para facilitar a
recuperacado da informacéo desejada. (BRASIL, 2002).

m) fecho: termo de encerramento do ato;

n) para os documentos da DGDP coloca-se assinatusartdadade e do servidor

empossado centralizada ( modelo e exemplo 31.45¢; 31



0) para os documentos da Secretaria de Expedientewigmtacao, lista-se no final
do termo de posse 0 nome, cargo e funcao dos eafussse dos demais

presentes no ato (exemplo 31.6).

33.3 VALIDADE DO DOCUMENTO

Permanente.

33.4 PUBLICACAO

N&o é obrigatoria.
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33.5 MODELO

TERMO DE POSSE N° 1101/DGDP

Aos dezesseis dias do més de abril do ano dois reéis, as oito horas, no Bloco-A da
FUNDACAO UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU (FURB),presente o Pro-
Reitor de Administracdo, Prof. [Fulano de Tal] mgareceu o Sr. [Fulano de Tal] , que
declarou vir, na forma do Art. 19 da Res. 13/95,1@ede outubro de 1995, prestar o
compromisso de posse ao cargo de provimento efdgvflCargo que ocupara] , referéncia
inicial R-[n°] , pertencente ao Grupo [que pergdnao plano de Carreira dos Servidores
Técnico-Administrativos da FURB, instituido pela sReicdo No. 01/96, de 29/01/96.
Apresentou, a oportunidade, os documentos exigioslei, comprometendo-se a exercer
com probidade e cumprir fielmente as atribuicOevedes e responsabilidade inerentes ao
cargo publico, no qual foi empossado a partir ddata.Assim sendo, ordenou o Pro-Reitor
de Administragdo lavrar o presente Termo de PosS&®mpromisso, que lido e achado

conforme, vai assinado.

[Nome e Sobrenome]

Pré-Reitor de Administracao

[Nome e Sobrenome]
[Nome do Servidor]
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33.6 EXEMPLO

TERMO DE POSSE N° 1101/DGDP

Aos dezesseis dias do més de abril do ano dois reéis, as oito horas, no Bloco-A da
FUNDACAO UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU (FURB),presente o Pro-
Reitor de Administrag&o, Prof. Fulano de Tal, corapau o Sr. Fulano de Tal, que declarou
vir, na forma do Art. 19 da Res. 13/95, de 10 deilone de 1995, prestar o compromisso de
posse ao cargo de provimento efetivo de [Cargo amga], referéncia inicial R-[n°],
pertencente ao Grupo Ocupacional de Nivel Médiopldmo de Carreira dos Servidores
Técnico-Administrativos da FURB, instituido pela sReicdo No. 01/96, de 29/01/96.
Apresentou, a oportunidade, os documentos exigioslei, comprometendo-se a exercer
com probidade e cumprir fielmente as atribuicOevedes e responsabilidade inerentes ao
cargo publico, no qual foi empossado a partir ddata. Assim sendo, ordenou o Pré-Reitor
de Administragdo lavrar o presente Termo de PosS&®mpromisso, que lido e achado

conforme, vai assinado.

[Nome e Sobrenome]

Pré-Reitor de Administracao

[Nome e Sobrenome]
[Nome do Servidor]
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33.7 EXEMPLO
TERMO DE POSSE

Aos quatorze dias do més de agosto de dois miteg wrca-feira, com inicio as quatorze
horas, no[a] [Local] , sob a Presidéncia do MaguoifReitor, Professor Dr. Eduardo
Deschamps, com a presenca de integrantes da Caaderiithiversitaria, teve inicio a Sesséo
de Posse do Servidor [Nome do Servidor] , nomeada pesponder, interinamente, pelo [a]
[6rgdo/unidade] , a contar desta data. O refer@lwi@or foi nomeado, através da Portaria n°.
492/2007, de 13 de agosto de 2007 e, apdés a assindd documento, foi declarado
empossado, oportunidade em que o Senhor Reitojoddbe éxito e sucesso frente aos
trabalhos a serem desenvolvidos na funcdo queolheohfiada. Posteriormente, foi dada a
possibilidade de uso da palavra a quem quisesgmsanciar. O Magnifico Reitor declarou
encerrada esta Sessao de Posse. Para constau;davoopresente Termo de Posse, que vai
assinado pelo Reitor da Universidade Regional demBhau, pelo nomeado e demais

presentes ao ato.

NOME CARGO/FUNCAO ASSINATURA
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