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Instruções

Os modelos constantes deste Manual estão disponíveis na rede de informática da UEMG, para uso dos seus servidores.

Existem duas maneiras de acessar os modelos:

1ª) na Reitoria: 

- entrar em P:\ManualUEMG;
- abrir o arquivo Manual.doc.

2ª) fora da Reitoria:  

     - entrar no site da UEMG (www.uemg.br);

     - clicar em Manual da UEMG;

     - digitar seu e-mail (@uemg.br  já estão digitados) e sua senha;


- clicar em Login;


- clicar em Manual da Uemg.

A maioria dos modelos é apresentada como referência, tipo roteiro.

Alguns outros oferecem a possibilidade de preenchimento on line.
A indicação de que o modelo pode ser preenchido on line está assinalada abaixo do nome do arquivo, neste Manual.

Procedimento inicial:

1. clicar, no índice, o modelo desejado. O comando o remeterá à página respectiva;

2. selecionar o modelo;

3. usar o comando Copiar / Colar para salvar o modelo em C:\, na pasta desejada;

	Para utilizar o modelo como referência:
	Para utilizar o modelo na forma on line:

	4. utilizar o modelo como referência na composição do próprio trabalho;
	4. clicar Exibir / Barra de Ferramentas / Formulários;

	5. salvar o novo arquivo em sua forma final.
	5. na janela que se abre, clicar no ícone cadeado;

	
	6.  no preenchimento:

  a) usar a tecla Tab para mudar de um campo

      para outro;

  b) clicar na seta drop down, quando presente,

       para escolher a opção pertinente;

  c) assinalar os quadrinhos pertinentes com X;

	
	7. salvar o novo arquivo em sua forma final.


Abaixo-assinado

É um documento particular, comumente assinado por várias pessoas, que contém uma reivindicação, um pedido, uma manifestação de protesto, de solidariedade ou outro.

Formatação:

· endereçamento: deve conter o nome e o cargo ou posição do destinatário, na forma de tratamento adequada (ver Formas de Tratamento);

· texto: inicia na 3ª linha abaixo do endereçamento, com a expressão Os abaixo-assinados, seguindo-se a caracterização do grupo signatário, as considerações e o tema propriamente dito, utilizando-se, sempre, a terceira pessoa do plural do presente do indicativo: vêm solicitar, vêm expor, etc.), 

· local e data: na 2ª linha abaixo do texto, na margem direita;

· assinaturas: seguem-se as assinaturas, repetidas em letra de forma, se ilegíveis.

No caso de mais de uma folha de assinaturas, as folhas subseqüentes à do texto devem conter, no alto, uma breve descrição do documento.

Modelo

Nome do arquivo: abaixoassinado.doc

Ao Senhor Professor 

Fulano de Tal

Magnífico Reitor da UEMG

Em mãos

Os abaixo-assinados, servidores técnico-administrativos da Universidade do Estado de Minas Gerais, considerando seu interesse pelo assunto, vêm respeitosamente solicitar de Vossa Magnificência sua autorização para participarem do Encontro dos Servidores de Autarquias, a ser realizado em Belo Horizonte, no dia 16 de março de 2004, das 8h às 18h.

Belo Horizonte, 13 de fevereiro de 2004.

(assinaturas)

No alto das folhas subseqüentes, quando as houver: 

Abaixo-assinado de servidores técnico-administrativos da UEMG solicitando permissão para participação no Encontro de Servidores de Autarquias.

Ata

Relato, escrito, do que se passou em uma reunião.

É lavrada em livro próprio, que deve conter um termo de abertura e ter todas as páginas numeradas seqüencialmente. 

Pode ser escrita a mão ou ser colada - no caso de ata digitada - nas páginas do livro.

Tem início com a indicação da data, horário de início (ambos por extenso), local, identificação do grupo, relação dos presentes e pauta da reunião. Segue-se a transcrição - literal ou condensada - do conteúdo da reunião. 
O texto não pode conter espaços em branco, os números devem ser grafados por extenso, não se usam parágrafos nem abreviaturas.

Na ocorrência de erro, utiliza-se a expressão digo, seguida da correção.

Se o erro for percebido ao final, usar a expressão Em tempo: onde se lê ... leia-se...

Finaliza com a identificação do/a secretário/a da reunião, a data e as assinaturas.

Cópia da ata é remetida aos presentes à reunião, para sua leitura e aprovação na sessão subseqüente.

As retificações solicitadas, quando as houver, são apostas ao final da ata.

Serão então colhidas as assinaturas dos presentes à reunião relatada, o presidente da reunião assinando por último.

Modelo

Nome do arquivo: ata.doc

Aos treze dias do mês de setembro de 2003, às nove horas, na Sala dos Conselhos da Reitoria da Universidade do Estado de Minas Gerais, sob a presidência do Magnífico Reitor Fulano de Tal, e com a presença dos seguintes membros (nomes dos presentes), reuniu-se o Conselho Universitário da UEMG para tratar dos seguintes assuntos: 1º) aprovação do Curso de Especialização em (nome do curso); 2º) aprovação do Curso de Especialização em (nome do curso); 3º) aprovação do Edital do Concurso Vestibular para (ano); 4º) etc. Aberta a sessão, o Presidente passou à pauta da reunião. Item 1º) Curso de Especialização em (nome do curso).  Relator: Beltrano de Tal, que emitiu parecer favorável à realização do curso, considerando (parecer do relator). Posto em discussão, o conselheiro Beltrano solicitou do relator esclarecimentos relativos à receita e despesa do curso, no que foi atendido. Não havendo outras questões, o Presidente colocou o assunto em votação, tendo sido aprovada, por unanimidade, a realização do curso. Item 2º da pauta: Curso  de Especialização em (nome do curso).  Relatora: Sicrana de Tal, que pediu fosse o processo baixado em diligência para complementação de dados relativos (parecer da relatora). Posto em discussão, os conselheiros manifestaram-se, por unanimidade, pela diligência. (etc., etc.). Encerrada a reunião, eu Fulano/a de Tal, secretário/a dos Conselhos Superiores, lavrei a presente ata que, se considerada conforme, vai por todos os presentes assinada. Belo Horizonte, treze de setembro de 2003.

(assinaturas dos presentes à reunião, a última sendo do presidente)

Atestado

É um documento escrito, sobre a verdade de um fato ou ato que possa ser, inquestionavelmente, comprovado.

Formatação:

· logomarca: no canto superior esquerdo;

· título (Atestado): em maiúsculas, à direita da logomarca;

· texto: sucinto, na 3ª linha abaixo do título;

· local e data: na linha abaixo do texto, na margem direita;

· assinatura, nome e cargo do atestante: na 3ª linha abaixo da data, centrados.

Modelo

Nome do arquivo: atestado.doc
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	ATESTADO




Atesto, para os devidos fins (ou para fins de prova junto a/ao....), que Fulano de Tal, portador da Carteira de Identidade nº xxx, trabalhou regularmente nesta Universidade do Estado de Minas Gerais no período compreendido entre 15 de janeiro de 1999 e 20 de março de 2003, com carga horária semanal de 40 (quarenta) horas, não tendo sido registrada nenhuma falta ou licença em seu nome.

Belo Horizonte, 22 de março de 2004.

Sicrana de Tal

Chefe do Departamento de Gestão de Recursos Humanos

Cartão

Usado para um cumprimento, no encaminhamento de um livro, relatório ou outro. 

Formatação:

· vocativo: o mesmo utilizado em ofício, na margem direita, seguido de vírgula;

· texto: na 2ª linha abaixo do vocativo, conciso;

· fecho: protocolar ou informal, dependendo da pessoa do destinatário e da natureza do conteúdo, seguido de vírgula;

· assinatura, nome e cargo do signatário: na 2ª linha abaixo do texto, centrados;

· data: abreviada, no canto inferior direito.

Modelo

Nome do arquivo: cartão.doc
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Senhor Secretário,

Tenho o prazer de encaminhar-lhe exemplar do Relatório de Atividades da UEMG relativo ao ano de 2003.

Cordialmente,

Fulano de Tal

Reitor

5/4/04


Certidão

É um documento expedido por órgão oficial, com base em registro, fragmento de processo ou apontamento oficial.

Formatação: 

· logomarca: no canto superior esquerdo;

· título (Certidão): em maiúsculas, à direita da logomarca;

· texto: 3 linhas abaixo da introdução, descreve o fato ou ato a ser certificado ou transcreve, entre aspas, um documento original;

· fecho: Para constar, lavrei a presente certidão que dato e assino, na linha seguinte ao texto;

· local e data: na linha seguinte ao fecho, margem esquerda;

· assinatura, nome e cargo: 2 linhas abaixo da data, centrados;

· finalização: visto da autoridade competente, na margem direita.

Modelo

Nome do arquivo: certidão.doc
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	CERTIDÃO



Certifico, para fim de prova junto à Banca Examinadora do Concurso Público para Professor Assistente da Universidade (nome da Universidade promotora do concurso),  e com base em cópia autenticada de ata arquivada na pasta funcional da servidora, emitida pela Universidade (nome da Universidade emitente da ata) que Fulana de Tal, professora designada desta Universidade do Estado de Minas Gerais, carteira de identidade de número (número da carteira) cumpriu os créditos de seu curso de mestrado e defendeu sua dissertação na data de cinco de fevereiro de 2004, com aprovação.

Para constar, lavrei a presente certidão que dato e assino.

Belo Horizonte, 18 de fevereiro de 2004.

Fulano de Tal

Chefe da Divisão de Pessoal

Visto:   








Sicrano de Tal

Chefe do Departamento de Gestão de Recursos Humanos

Circular

Ou ofício-circular, é utilizada na transmissão de informações ou determinações uniformes a diversos setores.

Formatação:

· logomarca: no canto superior esquerdo;

· cabeçalho: duas linhas abaixo da logomarca, identifica a circular Ex.: UEMG/GAB/Of.Circ.nº.../ano;

· local e data: 3 linhas abaixo do cabeçalho, na margem direita;

· assunto: 2 linhas abaixo da data, na margem esquerda;

· texto: 3 linhas abaixo do assunto, descreve a instrução, norma, etc., a ser seguida ou adotada, ou a informação a ser conhecida;

· assinatura, nome e cargo do remetente:  3 linhas abaixo do texto, centrados;

· endereçamento: indicação dos serviços, setores, etc. aos quais é remetida, no canto inferior esquerdo.

Modelo

Nome do arquivo: circular.doc
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UEMG/GAB/Of.Circ.nº 11/04

Belo Horizonte, 27 de fevereiro de 2004.

Assunto: instrução sobre uso de computadores.

O Reitor da UEMG, com o objetivo de preservar os equipamentos eletrônicos existentes no âmbito da Reitoria e das Unidades Acadêmicas, faz saber aos servidores que o desligamento dos computadores, ao término do expediente, deve estender-se também aos estabilizadores que os controlam.

O dano porventura causado ao computador por não desligamento do estabilizador será de responsabilidade do usuário por ele responsável.

Fulano de Tal

Reitor

Aos servidores da UEMG.

Comunicação Interna - C.I.

É um ofício simplificado, que dispensa formalidades.

De uso interno à instituição, serve para informar, transmitir instruções, fazer solicitações, interpretar dispositivos, determinar ou pedir providências, consultar, elogiar, agradecer.

Formatação:

· logomarca: no canto superior esquerdo;

· título (Comunicação Interna Nº .../ano): em maiúsculas, à direita da logomarca;

· cabeçalho: na margem esquerda, 3 linhas abaixo da logomarca:

- De: 
nome e cargo do/a autor/a da comunicação;

- Para:
nome e cargo do/a destinatário/a da comunicação;

- Assunto:
súmula do seu teor;

- Data:
data, abreviada.

· texto: 3 linhas abaixo da data, expõe o assunto;

· assinatura, nome e cargo do/a autor/a: 3 linhas abaixo da data, centrados.

Modelo

Nome do arquivo: ci.doc
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	COMUNICAÇÃO INTERNA Nº 32/04



De:

Chefe da Divisão de Material e Compra

Para:

Chefe da Divisão de Transporte e Serviços Gerais

Assunto:
Agendamento de veículo

Data:

17/2/04


Solicito o obséquio de suas providências no sentido de agendar a disponibilidade de um veículo de passageiros e carga para o dia 27 de fevereiro do corrente, das 9h às 12h, com saída desta Reitoria.

Grato e atenciosamente,

Fulano de Tal

Chefe da Divisão de Material e Compra

Convite

Tem origem no dirigente maior da instituição ou no responsável por uma de suas unidades, dependendo da natureza do evento e de sua dimensão.

É formulado por meio de ofício, de cartão especialmente impresso ou mesmo de telefone, em se tratando de evento restrito.

No caso de ofício, segue a formatação definida para este.

No caso de cartão especialmente impresso:

· logomarca: no alto, centrada;

· texto: 2 linhas abaixo do nome da instituição, indicando cargo e nome de quem convida, seguido do convite para o evento, com indicação de hora, dia e local;

· nome e cargo de quem convida: 3 linhas abaixo do texto, centrados.

Sendo necessária a confirmação do aceite do/a convidado/a (caso de um jantar ou coquetel, por exemplo), a sigla R.S.V.P. (répondez s´il vous plaît - responda, por favor) será colocada no canto inferior esquerdo do cartão, seguida, logo abaixo, do número de telefone para contato e do horário de atendimento, em fonte de tamanho menor que a do convite.

No caso de evento que exija traje especial, a especificação deste será colocada no canto inferior direito do cartão, também em fonte menor.  

Modelo

Nome do arquivo: convite.doc
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O Reitor da Universidade do Estado de Minas Gerais, Professor Fulano de Tal, tem o prazer de convidar V.Exa. para a solenidade de entrega do título de Doutor Honoris Causa ao  cientista Professor Beltrano de Tal, Ph.D., a ter lugar na Sala dos Conselhos da Reitoria da UEMG, na Praça da Liberdade s/n, às 20h do dia 27 de fevereiro de 2004.

    R.S.V.P.

   3273.xxxx                                                              

Das 8h às 18h                                                                  Traje: passeio



Declaração

É um pronunciamento, particular ou oficial, oral ou escrito, afirmativo ou negativo, a favor ou contra alguém.  É mais brando que o Atestado.

Formatação:

· logomarca: no canto superior esquerdo;

· título (Declaração): à direita da logomarca, grafado em maiúsculas;

· texto: 3 linhas abaixo do título, informa sobre a pessoa - devidamente identificada - ou fato;

· local e data:  na linha subseqüente ao texto, à direita;

· assinatura, nome e cargo do declarante: 3 linhas abaixo da data, centrados.

Modelo

Nome do arquivo: declaração.doc
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	DECLARAÇÃO




Declaro que Sicrano de Tal, portador da Carteira de Identidade nº ... e residente na Rua Tal, nº ..., em Belo Horizonte, prestou serviço como trabalhador-mirim a  esta Universidade do Estado de Minas Gerais, sob minha responsabilidade direta, tendo demonstrado contínuo empenho e correção no exercício de sua função.

Belo Horizonte, 19 de abril de 2004.

Fulano de Tal

Cargo

Despacho

Decisão de autoridade em processo, requerimento, parecer, abaixo-assinado ou outro.

É ordenatório, quando dá prosseguimento a um expediente. O verbo é então usado no imperativo: comunique, faça, envie ou outro.

É interlocutório, quando intermedia, sem resolver: pede esclarecimento, informe, etc.

É decisório, quando põe termo à questão: cumpra-se, defiro, determino, etc.

Pode ser manuscrito: neste caso é emitido no próprio expediente, com letra legível, sem parágrafos ou espaços entre o texto, a data e a assinatura.

Pode ser digitado em folha separada:  neste caso, a folha deve conter o assunto, o nome do interessado (havendo vários interessados, citar o primeiro seguido da expressão e outros), o despacho propriamente dito, o local e a data, finalizando com a assinatura, nome e cargo da autoridade que proferiu o despacho.

Modelo 1 (despacho manual)

Nome do arquivo: despacho1.doc

À Divisão de Pessoal: Determino que se faça o lançamento na ficha funcional do servidor, nos termos propostos no presente requerimento. Belo Horizonte, 15 de abril de 2004.  Fulano de Tal, reitor.

Modelo 2 (despacho digitado)

Nome do arquivo: despacho2.doc
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	DESPACHO


Assunto: 
Solicitação de cumprimento de jornada especial de trabalho.

Interessados: Beltrano de Tal e outros, servidores da UEMG.

Data:

25/4/04.

Indefiro o pedido, considerando:

1. que a jornada proposta foge à norma adotada na UEMG;

2. que os setores envolvidos no pedido mantêm uma interface contínua com os demais setores da UEMG que não pode, nem deve, ser quebrada, sob pena de prejuízo do serviço.

À Divisão de Pessoal,  para ciência aos interessados.

Fulano de Tal

Reitor

E-mail

Cada vez mais utilizado na comunicação entre pessoas ou instituições, tendo em vista sua acessibilidade e rapidez.

Há toda uma ética a ser respeitada por servidores de uma instituição no envio de e-mails:

limitar-se ao que é realmente necessário: um cumprimento, uma notícia, um comunicado, uma consulta, um convite ou convocação para reunião, um aviso de remessa de documento (arquivo anexo);   ser sucinto; evitar palavra em maiúscula (na linguagem eletrônica é considerada grito).

Embora seu caráter mais informal, o tratamento a ser utilizado deve ser o mesmo que seria utilizado em um ofício.

Ao destinatário, não obstante o serviço de correio eletrônico acusar a devolução de um e-mail, cabe, por cortesia, confirmar seu recebimento.

Ao usuário de correio eletrônico, portador de um e-mail, compete a obrigação de abrir sua caixa postal pelo menos uma vez ao dia.  Em caso de ausência prolongada, um aviso prévio aos principais interessados será de todo conveniente.

Envelope

Nome do arquivo: envelope.doc

Deve conter o tratamento, o nome completo do destinatário, o cargo e o endereço completo, na disposição recomendada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.  
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     A Sua Excelência o Senhor

      Fulano de Tal

      Governador do Estado de Minas Gerais

      Palácio da Liberdade

      30140-010  – Belo Horizonte,  MG

    
	
	 [image: image10.png]ae

UEMG

UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE
MINAS GERAIS




       A Sua Excelência o Senhor

         Senador Fulano de Tal

         Senado Federal

         70165-900 – Brasília, DF
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        Ao Senhor

          Fulano de Tal

          Rua ABC, nº x

          30XXX-XXX  – Belo Horizonte,  MG

    
	
	Universidade do Estado de Minas Gerais

Praça da Liberdade, s/n

30140-010 – Belo Horizonte, MG


Fax

O documento, ofício ou texto a ser remetido por fax deve ser precedido por cabeçalho ou  folha de abertura contendo:

- inicialmente, a logomarca da instituição, com o título Fax Nº.../ano à direita; 

- no primeiro quadro,  os dados do/a remetente: nome e cargo, instituição, número do fax de origem e data;

- no segundo quadro, os dados do/a destinatário/a: nome e cargo, instituição, número do fax de destino;

Fonte Arial, tamanho 14 no cabeçalho e 12 no texto.

Modelo

Nome do arquivo: fax.doc
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	FAX  Nº 01/04



DE:

Fulano de Tal, Reitor da UEMG

FAX:

0xx-31-3273.6647

DATA:
15/2/04



PARA:
Beltrano de Tal, Reitor da UFMG

FAX:

0xx-31-3...... 


Magnífico Reitor,

Estou encaminhado a Vossa Magnificência, para seu exame e aprovação, minuta do Termo de Cooperação a ser firmado entre as nossas Universidades.

Cordialmente, 

Fulano de Tal

Reitor da UEMG

Memorando

É utilizado para comunicações breves, escrito em papel menor do que o utilizado no ofício, e dispensa fórmulas de cortesia.  Em geral, relembra uma ordem, uma  decisão, um prazo, um compromisso.

Formatação:

- logomarca: no canto superior esquerdo;

- título: (Memorando Nº.../ano) à direita da logomarca, em maiúsculas; 

- cabeçalho:

- De: órgão de origem;

      - Para: setores de destino;
      - Assunto: súmula do conteúdo;
      - Data: ...

- texto, três linhas abaixo do cabeçalho;

- nome e assinatura: 3 linhas abaixo da data, centrados.

Modelo

Nome do arquivo: memorando.doc
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	MEMORANDO Nº 03/04


DE:

Núcleo de Informação e Estatística


PARA:

Setores da UEMG

ASSUNTO:
Relatório de Atividades 

DATA:

10/1/04

Tomamos a liberdade de lembrar que o prazo para entrega dos dados de 2003, para fim de confecção do Relatório de Atividades de 2003, encerra-se no dia 20 de fevereiro do corrente. 

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Núcleo de Informação e Estatística

Memória de Reunião

A memória de uma reunião é feita em folha avulsa, de forma manuscrita ou digitada.

Contém a identificação do órgão, data, local, relação dos presentes e uma súmula dos assuntos tratados.

Seguem-se as assinaturas do relator, em primeiro lugar, e dos demais presentes.

O/a responsável maior pela reunião assina por último.

Cópia da memória é remetida a todos os presentes à reunião.

Modelo

Nome do arquivo: memória.doc

Memória de Reunião

Grupo:

Grupo de Planejamento e Gestão - NPG

Data:

15 /3/04

Local:

Sala de reuniões da Reitoria

Presentes:
Vice-reitor; Pró-reitor de Planejamento, Gestão e Finanças; Pró-reitor de Ensino; Pró-reitor de Pesquisa e Extensão; Chefe de Gabinete; Procurador-chefe; Assessor Parlamentar; Assessor Institucional; Assessor de Normas Técnicas.

Matéria:

1. Lida e aprovada a memória da reunião anterior.

2. Realocação de órgão auxiliar da UEMG.  Visando a uma maior funcionalidade, o Núcleo de Estudos Afro-Brasileiros passará a ser subordinado à Pró-reitoria de Pesquisa e Extensão.

3. Renovação do credenciamento da UEMG junto ao Conselho Estadual de Educação. Os diversos tópicos constantes do processo de recredenciamento foram distribuídos entre os presentes, com prazo de entrega em 30 (trinta) dias.  Como coordenador do trabalho foi designado Fulano de Tal.

4. Etc.

Seguem-se as assinaturas do relator, dos presentes e, por último, do/a presidente ou coordenador/a da reunião.

Nota Técnica

Difere da Comunicação Interna por tratar de assunto que exige descrição ou análise de ordem técnica, como por exemplo, a necessidade de reparos em dependência da instituição. Neste caso, a natureza dos reparos, sua localização e extensão devem ser descritos, com indicação das razões.  Orçamentos prévios, quando for o caso, devem ser acrescentados, como subsídio à tomada de decisão.

Modelo

Nome do arquivo: notatecnica.doc
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	NOTA  TÉCNICA Nº 17/04



De:

Chefe da Divisão de Planejamento Físico e Obras

Para:

Pró-reitora de Planejamento, Gestão e Finanças

Assunto:
Reparos na Escola de Música

Data:

18/2/04


A reforma solicitada pelo senhor Diretor da Escola de Música engloba:

1. demolição de 16,00m2 de paredes, representando 39,00m2 de rasgo no piso, com aproveitamento de 2 portas e 4 janelas;

2. execução de 121,00m2 de alvenaria dupla, com enchimento de isopor, em blocos de sical para isolamento acústico das salas de aula individuais, e de 78,00m2 de forro de isopor, necessários para uma correta acústica das salas definidas em projeto;

3. retirada de 28,00 m2  de divisórias, re-aproveitáveis, e colocação de 5,10m2 de novas divisórias em vidro fantasia na secretaria; 

4. revisão da instalação elétrica em todo o prédio; 

5. pintura geral das novas salas individuais e pintura das novas portas e janelas em esmalte sintético.

Os preços apresentados por três firmas, todas com registro no CREA-MG, são compatíveis com os praticados no mercado, em se tratando de orçamento global (material e mão de obra).  Seguem anexo.

À sua superior consideração.

Fulano de Tal

Chefe da Divisão de Planejamento Físico e Obras

Ofício 

Formatação

	Papel ......................................
	A-4

	Fonte ......................................
	Arial, espaçamento normal, posição normal

	Tamanho da fonte ..................
	11  (*)

	Espaçamento entre linhas .....
	simples

	Margem superior ....................
	3 cm

	Margem inferior ......................
	2,5 cm

	Margem esquerda ..................
	3 cm

	Margem direita .......................
	2.5 cm

	Posição do texto ....................
	início na margem esquerda, sem tabulação

	Alinhamento do texto .............
	justificado


(*) Em relatórios e outros:  12, em negrito, para título;   11, em negrito, para subtítulo.

Obs.: A disposição abaixo sugerida pode ser alterada, como o foi no modelo a seguir, em

         função da dimensão do texto.

Logomarca

No canto superior esquerdo.

Identificação do Ofício

Duas linhas abaixo da logomarca, na margem esquerda, contendo a sigla da instituição, a da unidade de trabalho emitente, o número de ordem seqüencial e o ano vigente.

Exs.:   UEMG/GAB/Of. nº 234/04               UEMG/PROPEX/Of. nº15/04

Local e Data da Expedição do Ofício (ver Grafia).

Três linhas abaixo da de Identificação do Ofício, à direita.

Local por extenso, seguido da data 

Ex.: Belo Horizonte, 6 de abril de 2004. 

Vocativo (ver Formas de Tratamento).

Três linhas abaixo da data, na margem esquerda.

Ex.: Senhor Secretário,

Texto

Três linhas abaixo do vocativo, na margem esquerda.

Espaçamento entre parágrafos: 2.

Finalização do Ofício

Na margem esquerda, duas linhas abaixo do texto:

	Cordialmente,
	para pessoa da mesma hierarquia.

	Atenciosamente,
	para pessoa de cerimônia ou de hierarquia superior à do remetente.

	Respeitosamente,
	para pessoa merecedora de especial respeito, seja pelo cargo, pela idade, pela afetividade, etc.


Remetente

Seguem-se, na terceira linha abaixo da finalização, centralizados: a assinatura, o nome e o cargo do/a remetente.

Anexo/s

Havendo anexo/s, será/ão arrolado/s três linhas antes do endereçamento.

Endereçamento (ver Formas de Tratamento)

No canto inferior esquerdo da primeira página.

Modelo

Nome do arquivo: ofício.doc
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UEMG/GAB/Of. nº 234/04

Belo Horizonte, 6 de abril de 2004.

Senhor Secretário,

Temos o prazer de encaminhar a Vossa Excelência o Relatório de Atividades da Universidade do Estado de Minas Gerais relativo ao ano de 2003.

Tomamos a liberdade de chamar sua atenção para o programa de interiorização desenvolvido pela UEMG, que cumpre, assim, na plenitude, a finalidade primeira de uma instituição universitária de caráter estadual.

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Reitor 

Anexo: Relatório de Atividades da UEMG/2003.

A Sua Excelência o Senhor

Fulano de Tal

Secretário de Estado de Ciência, Tecnologia e Ensino Superior

Praça da Liberdade, s/n

Ordem de Serviço

Expediente de uso interno, por meio do qual o titular de um órgão, seção ou outro,  determina a realização de um serviço, estabelece uma proibição, ou atribui responsabilidade.

Formatação:

-   logomarca: no canto superior esquerdo;

· título (Ordem-de-Serviço Nº.../ano): à direita da logomarca, grafado em maiúsculas; 

· cabeçalho: contém, em linhas distintas, o De (remetente), o Para (destinatário/s), o Assunto (resumido) e a Data;

· texto: 3 linhas abaixo do título, inicia explicitando a condição legal do signatário, prossegue com as justificativas ou considerações, e finaliza com a instrução do serviço, ordem ou outro;

· assinatura, nome e cargo: 3 linhas abaixo do texto, centrados.

Modelo

Nome do arquivo: ordemserviço.doc
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	ORDEM  DE  SERVIÇO Nº  15/04



De:

Departamento de Material, Patrimônio e Serviços

Para:

Servidores da UEMG

Assunto:
Otimização do uso da energia elétrica

Data: 

12/2/04


Na condição de Chefe do Departamento de Material, Patrimônio e Serviços, e considerando:

a) o disposto no Decreto nº  XXX, de 00/00/00 e, 

b) o disposto na Portaria UEMG nº XX, de 00/0/00,

informo aos servidores da UEMG serem os seguintes os procedimentos a serem adotados com referência à demanda e ao consumo de energia elétrica no âmbito da Reitoria e das Unidades Acadêmicas:

seguem-se as instruções.

Fulana de Tal

Chefe do Departamento de Material, Patrimônio e Serviços

Parecer

É uma opinião técnica e fundamentada (não uma decisão) emitida por profissional ou comissão sobre determinado assunto, a pedido de uma autoridade.

Formatação:

· cabeçalho: Parecer n​º .../ano, em maiúsculas e centrado;

· introdução: 2 linhas abaixo do cabeçalho, apresenta a súmula do assunto;

· solicitante: 2 linhas abaixo da introdução, apresenta nome e cargo do solicitante; 

· histórico: 2 linhas abaixo do solicitante, descreve o assunto; 

· mérito: 2 linhas abaixo do histórico, arrola os considerandos ou as justificativas;

· conclusão: 2 linhas abaixo do texto, é emitida a conclusão do/s parecerista/s;

· local e data: na linha abaixo da conclusão, na margem direita;

· assinatura/s e nome/s: segue/m-se o/s nome/s e as assinatura/s do/s parecerista/s.

Modelo

Nome do arquivo: parecer.doc

PARECER Nº 05/04

Introdução:

Proposta de realização de seminário sobre educação a distância.

Solicitante:  

Professor Fulano de Tal, Reitor.

Histórico:

A instituição XXX, especializada na área de organização de congressos e congêneres, apresenta proposta de realização de um seminário sobre educação a distância, sob o patrocínio da UEMG, a ter lugar em outubro do corrente ano, ou outra data a ser agendada.

O seminário congregaria as instituições de educação superior brasileiras que mantêm cursos de educação a distância.

A metodologia proposta é a de exposições por conferencistas a serem indicados, seguidas de discussões por grupos de trabalho.

Teria a duração de 3 (três) dias, com um número estimado de x participantes, e geraria um documento ...etc., etc.

Os custos do seminário ... etc., etc.

Mérito:

Entende o signatário (ou o grupo signatário) do presente parecer, que a proposta (segue-se o parecer)

Conclusão:

Com base no exposto, sou/somos pelo (segue-se a opinião do/s parecerista/s).

Belo Horizonte, 2 de março de 2004.

(segue/m-se o/s nome/s e a/s assinatura/s do/s parecerista/s)

Parecer de Conselheiro/a

Nome do arquivo: parecer-con.doc

(para preenchimento on line)
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	CONSELHO  UNIVERSITÁRIO
PARECER


	Interessado:      
	Campus de:      


	Assunto:      


	Relator/a:      

	Processo nº:      
	Autorizado em:      


	Histórico:      



	Mérito:
a) dos objetivos:      
b) da viabilidade:      



	Voto do/a Relator/a:      



	Decisão do Conselho:      



Planilha de Orçamento de Projeto

A planilha é item obrigatório na formulação de um projeto (ver Projeto).  Deve traduzir, com o maior grau possível de clareza e objetividade, a receita e a despesa previstas para a atividade pretendida. O modelo que se segue é um exemplo de orçamento de curso.  Sofrerá adaptações conforme for a natureza da atividade.

Modelo

Nome do arquivo: planilha.doc

Para preenchimento on line clique aqui: Planilha de Orçamento de Projeto.xls
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	PLANILHA DE ORÇAMENTO DE PROJETO

	UNIDADE:
	
	CARGA HORÁRIA:
	
	H/AULA

	CURSO:
	
	N° DE ALUNOS:
	
	PREVISÃO

	COORDENAÇÃO:
	
	PERÍODO:
	

	VALOR DO CURSO:
	R$ 0,00
	N° DE MESES:
	

	LOCAL DO CURSO:
	
	HORÁRIO DO CURSO:
	

	Não digite sobre os valores em azul, pois os mesmos são fórmulas.

	DESCRIÇÃO DE DESPESAS
	R$

	A
	a
	
	
	Quantidade
	Carga horária
	Vr. H/aula
	

	
	
	Docentes
	Doutores
	
	
	
	0,00

	
	
	
	Mestres
	
	
	
	0,00

	
	
	
	Especialistas
	
	
	
	0,00

	
	
	
	Graduados
	
	
	
	0,00

	
	
	
	
	
	
	
	0,00

	
	
	
	Total Remuneração Docentes
	0,00

	
	
	
	Encargos Sociais (Docentes)       28%
	0,00

	
	
	Conferencistas
	

	
	
	Encargos sociais (Conferencistas)                  28%
	0,00

	
	
	Orientadores: Bancas Examinadoras - Valor por aluno
	
	Nº Alunos
	
	0,00

	
	
	Encargos sociais (Orientadores)                     28%                                       
	0,00

	
	
	Orientadores: monografia e/ou estágio
	
	N.º alunos
	N.º horas
	Valor
	---

	
	
	
	Doutor
	
	
	
	0,00

	
	
	
	Mestre
	
	
	
	0,00

	
	
	Encargos Socias (Orientadores: Monografia e/ou estágio)       28%
	0,00

	
	b
	Coordenadores - Quantidade
	
	Valor
	
	0,00

	
	
	Encargos Sociais (Coordenadores)        28%
	0,00

	
	c
	Técnico / Administrativo - Quantidade
	
	Remuneração mensal
	
	0,00

	
	
	Encargos Sociais (Técnico Adm.)   28%
	0,00

	
	d
	Bolsistas/Estagiários - Quantidade
	
	Remuneração mensal
	
	0,00

	B
	e
	Material Permanente
	

	
	f
	Material de Consumo
	

	
	g
	Prestação de Serviços
	

	
	h
	Lanches   
	

	
	j
	Publicação: monografia e artigos científicos
	

	
	j
	Boletos Bancários (Cobrança) - Valor Unitário Boleto
	1,50
	Quantidade
	0
	0,00

	
	k
	Divulgação
	

	
	l
	Aluguel de espaço físico,  equipamentos e outros
	

	
	m
	Registro de certificado
	

	C
	n
	Passagens/Transporte
	

	
	o
	Hospedagem e Alimentação
	N.º de dias
	
	Valor
	
	0,00

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Percentual s/ Receita a ser arrecadada
	---

	D
	p
	Taxa de Administração / FRA
	10%
	0,00

	
	q
	Reserva Técnica / Inadimplência  * 
	15 a 30 %
	

	
	r
	Custos Indiretos  **
	15%
	0,00

	
	s
	Gastos Eventuais
	
	

	
	t
	CPMF
	0,38%
	0,00

	E
	TOTAL DE DESPESAS E ENCARGOS PREVISTOS (A+B+C+D)
	0,00

	DESCRIÇÃO DE RECEITAS

	F
	Valor da Mensalidade
	
	N.º de alunos x nº meses
	0
	0,00

	G
	Receita de Matrículas
	Quantidade
	0
	Valor
	
	0,00

	H
	Receita de Inscrições
	Quantidade
	0
	Valor
	
	0,00

	I
	RECEITA A SER ARRECADADA (F+G+H)

	J
	RESULTADO FINAL (I - E)
	Superavit/Déficit
	0,00

	*
	Percentual a ser aplicado (15 a 30) de acordo com os riscos do projeto.(Este percentual/valor deve ser  preenchido).

	**
	O valor relativo aos custos indiretos será ressarcido à Reitoria da UEMG, mediante pagamentos de despesas da Universidade, no valor equivalente aos custos  apurados.

	Obs:
	O superavit do curso, após prestação de contas pela FRA, será revertido  em benefício da Universidade, mediante elaboração do Plano de Aplicação.

	                                                                       Belo Horizonte, 

____________________________      __________________________     ____________________________

             Diretoria da Escola                                      PROPEX                    Coord. de Planejamento e Orçamento


Portaria

Ato pelo qual autoridades fixam procedimentos, expedem determinações, instruem sobre a aplicação de leis ou a implantação de serviços, definem situações funcionais e aplicam medidas disciplinares.

É baixada por dirigentes de órgãos e entidades da administração pública, assessores-chefes, diretores ou superintendentes, no âmbito de sua atuação. 

Sua publicação em órgão oficial é obrigatória.

Formatação:

· logomarca: no canto superior esquerdo;

· título (Portaria Nº .../ano): à direita da logomarca, em maiúsculas;

· ementa: 2 linhas abaixo do título, posta na margem direita, com cerca de 40 caracteres por linha, resume o seu teor;

· preâmbulo: 2 linhas abaixo da ementa, indica o cargo da autoridade expedidora do ato e sua fundamentação legal, seguido da palavra RESOLVE, 2 linhas abaixo do preâmbulo; 

· texto: 2 linhas abaixo do Resolve, é apresentado em artigos, parágrafos incisos e alíneas. Termina obrigatoriamente com dois artigos: Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação  e  Revogam-se as disposições em contrário; 
· local e data: na linha abaixo do texto, à esquerda;

· assinatura, nome e cargo da autoridade: 3 linhas abaixo da data, centrados.

Modelo

Nome do arquivo: portaria.doc
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	PORTARIA/UEMG Nº 21/2004

.


Cria Comissão Especial para providência de renovação de reconhecimento dos cursos... 

O Reitor da Universidade do Estado de Minas Gerais - UEMG -, no uso de suas atribuições legais e estatutárias e tendo em vista o disposto no artigo x da Lei nº x, de 20 de... 

RESOLVE:

Art. 1º -  Com o objetivo de ultimar ...  institui as seguintes Comissões...

I. Pela Escola de Design: Fulano de Tal – Coordenador do Curso de ... 

Parágrafo único - As Comissões a que se refere o caput do artigo serão presididas ...

Art. 2º - Fica estabelecido o período ...

Art. 3º - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação.

Art. 4º - Revogam-se as disposições em contrário.

Belo Horizonte,  21 de agosto de 2003. 

Fulano de Tal

Reitor

Prestação de Contas de Viagem

Dispositivos legais estabelecem a obrigatoriedade da prestação de contas pelo/a servidor/a que tenha realizado viagem a serviço, com recursos da instituição.

A prestação de contas deve ser apresentada ao setor competente no máximo  nos 3 (três) dias úteis subseqüentes ao retorno do/a servidor/a à sede, em formulário fornecido pela instituição.

Modelo

Nome do arquivo: relatório viagem.doc

(ver página seguinte)
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	RELATÓRIO DE VIAGEM


	 FORMCHECKBOX 
  Antecipada
	 FORMCHECKBOX 
 Vencida
	Exercício:      
	Data: 
	     
	/
	     
	/
	     

	Nome da Unidade Administrativa de Exercício do Servidor:       


	Nome do Servidor:      

	MaSP:      

	Cargo/Função:      
	Nome do Banco:      
	Cód. do Banco:      
	Cód. da Agência:      


	CPF:      
	Número da Conta:      
	Classificação orçamentária:      



	PRESTAÇÃO DE CONTAS

	DIA
	MÊS
	PROCEDÊNCIA
	DESTINO
	HORÁRIO
	TRANSPORTE UTILIZADO

	
	
	
	
	SAÍDA
	CHEGADA
	

	    
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	    
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	    
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	    
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	    
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	    
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	    
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	No caso de utilização de veículo oficial, informara placa:       


	ATIVIDADES REALIZADAS:      



	JUSTIFICATIVA:      


	Declaro que não resido na(s) localidade(s) de destino:  
	Data:     

 FORMTEXT 
/      /      

	Ass. do Servidor: 

	Aprovação da autoridade Solicitante:

	Data:
	    
	/
	    
	/
	    
	Carimbo e assinatura

	MaSP:      


	DESPESAS REALIZADAS

	DESPESAS
	Nº DE DIÁRIAS
	VALOR RECEBIDO
	VALOR APROVADO
	VALOR A RESTITUIR
	VALOR A RESSARCIR
	Nº NOTA DE LANÇAMENTO CONTÁBIL

	Diária
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Combustível/Lubrif.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Reparos de Veículos
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Transporte Urbano
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Passagem
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	TOTAL
	     
	     
	     
	     
	     
	     


	Aprovação da Autoridade Concedente  (Ordenador de Despesa):

	Data
	Carimbo e Assinatura
	MaSP

	     /      /     
	
	     


Processo e Procedimento / Processo Administrativo

Processo é o conjunto de atos coordenados para a obtenção de decisão sobre uma controvérsia, ou uma sucessão itinerária e encadeada (relação de causa e efeito) de atos que tendem, todos, a um resultado final e conclusivo. (Expediente difere de processo porque tramita pelos órgãos administrativos por provocação do/a interessado/a, sem a existência de controvérsia).

Procedimento é o modo de realização do processo, ou seja, o rito processual, que pode variar dependendo da natureza da questão a decidir e dos objetivos da decisão.  

O processo administrativo varia conforme sua natureza.  Pode ser disciplinar, tributário, fiscal, funcional, de licitação, seletivo, etc.

Para efeito prático, denomina-se processo administrativo todo procedimento administrativo.

O processo administrativo concretiza-se por fases:

1ª) instauração: o processo tem início com um pedido ou requerimento descrevendo e delimitando o objeto ou o assunto e a justificativa da pretensão;

2ª) instrução: é feita a elucidação dos fatos ou apuração da real necessidade do objeto do pedido; 

3ª) defesa (dependendo do caso): nos de natureza disciplinar, caracteriza a garantia constitucional;

4ª) relatório ou parecer técnico: é uma síntese do apurado no processo. Tem caráter informativo ou opinativo, e visa a instruir e orientar a decisão da autoridade competente;

5ª) julgamento ou decisão: despacho final da autoridade, que geralmente se baseia na conclusão do relatório ou parecer técnico.

Os processos administrativos podem conter outras fases que objetivam e instrumentalizam a execução da decisão, tais como:

6ª) contratação ou celebração de convênio: dá forma adequada à autorização para a execução da decisão, especificando obrigações, atribuições, responsabilidades, duração, etc.;

7ª) execução da obra, serviço, aquisição, concessão, outorga, etc.: operacionaliza as atividades necessárias à consecução do objeto final ou da pretensão;

8ª) controladora ou de prestação de contas: encerra o processo, tornando-o apto ao exame pelos órgãos de controle interno e externo.

Todas as fases acima descritas hão que ser:

a) autuadas, isto é, organizadas em um processo encapado;

b) identificadas mediante numeração, assunto e procedência;

c) ordenadas, ou seja, com todos os documentos, página por página,  numerados 

   seqüencialmente e rubricados.

Procuração

Instrumento que dá a outrem a incumbência de tratar de algum assunto em seu nome.

Quem dá a procuração é outorgante, mandante ou constituinte.

Quem a recebe é outorgado, mandatário ou procurador, podendo substabelecer uma parte ou o total da procuração.

Os atos praticados pelo outorgado são de inteira responsabilidade do outorgante.

A procuração pode ser pública ou particular.

A pública é lavrada por tabelião em seu livro de notas, com cópias fornecidas às partes interessadas.

A particular pode ser manuscrita ou digitada, com exigência de reconhecimento de firma.

É geral, quando o poder concedido ao outorgado é amplo e ilimitado.

É especial quando o poder é limitado a um dado assunto ou matéria.

Formatação da procuração particular:

· título (Procuração): centrado, grafado em maiúsculas;

· texto: 3 linhas abaixo do título, sem parágrafos, sem espaços internos.  Inicia com a expressão Por este instrumento particular de procuração, eu ...identificação completa do outorgante, constituo meu bastante procurador... identificação completa do outorgado para o fim de ... descrição detalhada do/s poder/es concedido/s;

· local e data: na linha abaixo do texto, por extenso, na margem direita;

· nome e assinatura do outorgante: 3 linhas abaixo da data, centrados;

· testemunhas: no canto inferior esquerdo da folha, nome, número da carteira de identidade, número do CNPF, endereço e assinatura de duas testemunhas.

Modelo

Nome do arquivo: procuração.doc

	PROCURAÇÃO


Por este instrumento particular de procuração, Fulano de Tal, brasileiro, casado, professor, Carteira de Identidade nº xxx, CNPF xxx, residente e domiciliado em Belo Horizonte, MG, na Rua XXX, nº xxx, ap. xxx, nomeia e constitui seu bastante procurador Sicrano de Tal, brasileiro, casado, professor, Carteira de Identidade nº xxx, CNPF xxx, residente e domiciliado em Belo Horizonte, MG, na Rua XXX, nº xxx, para representá-lo junto ao Banco XXX, Agência XXX, para fins de movimentação de sua conta bancária no período compreendido entre 1º (primeiro) de fevereiro de 2004 e 30 (trinta) de maio de 2004, podendo, para tanto, depositar, sacar, autorizar pagamentos, requisitar cheques, assinar, cumprir exigências legais, receber e dar quitação em recibos, praticar outros atos legais e necessários ao cumprimento deste mandato, inclusive substabelecer esta procuração, total ou parcialmente a outrem.

Belo Horizonte, 20 de janeiro de 2004.

Fulano de Tal

1ª testemunha:  (assinatura)




   (nome)




   (nº da carteira de identidade)




   (nº do CNPF)




   (endereço)

2ª testemunha: (mesmos dados da 1ª testemunha)

Projeto

Projeto é uma combinação de objetivos, atividades e tarefas que se pretende realizar em um determinado período de tempo. O propósito do projeto é garantir a estabilidade da operação, reduzindo o grau de incerteza a um nível administrável.

Um conjunto de projetos relacionados entre si forma um programa, cujo escopo   é maior do que o do projeto.

No âmbito da UEMG, atividades que não digam respeito à rotina de trabalho ou aos cursos de graduação, como um curso de pós-graduação ou a realização de jogos estudantis, por exemplo, devem ser objeto de um projeto, para aprovação pela autoridade competente.

Embora diferentes no seu conteúdo, propósito e dimensão, projetos têm um fio condutor  comum.

São itens mínimos constitutivos de um projeto:

1. Caracterização: título e definição do que se pretende realizar (o o quê);

2. Justificativa: razão pela qual se quer realizar (o porquê);

3. Objetivos: o que se quer alcançar com a realização (o para quê);

4. Corpo de pessoal: relação dos  responsáveis pela implementação do projeto, do coordenador ao auxiliar, com os currículos, quando for o caso (o por quem);

5. Estrutura programática: o conteúdo, a metodologia (o como);

6. Dados operacionais: a relação do necessário à realização, como local, equipamentos, livros, lanche, etc. (o com quê);

7. Cronograma: dimensionamento do projeto em termos de tempo e distribuição da carga horária (o quando);

8. Orçamento: descrição da receita e despesa (o quanto). (Para este item, ver Planilha de Custos).

A avaliação é um item que se segue à realização do projeto: trata-se de avaliar não somente o desempenho daqueles que se submeteram ao processo (alunos, por exemplo), mas também a equipe, a elaboração e o desenvolvimento do projeto e seus resultados.

Obs.: Projetos de pesquisa obedecem a modelo próprio do órgão de fomento.


Relatório

É a exposição de fatos, dados ou a descrição de uma experiência.

Pode ser informativo, quando expõe os fatos ou descreve a experiência, sem comentá-los; ou analítico, quando analisa, conclui e sugere; ou uma mescla de ambos.

É científico, quando descreve o resultado de uma pesquisa, explicita os métodos utilizados e os resultados obtidos.

É técnico-administrativo, quando descreve a estrutura, os critérios administrativos, as dificuldades, os facilitadores, os objetivos, as metas, os dados e os resultados alcançados por uma dada instituição ou unidade de trabalho.

Formatação:

· logomarca: centrada;
· título principal (Relatório de...(assunto) da...(instituição), grafado em maiúsculas, fonte Arial, tamanho 12, em negrito e centrado;
· ano ou data: 2 linhas abaixo do título, em fonte Arial, tamanho 12, negrito e centrado;
· responsável: em se tratando de relatório para divulgação externa, são indicados, em página própria, os nomes e cargos da equipe dirigente da instituição e o/s nome/s do/s responsável/eis por sua elaboração; em se tratando de relatório para uso interno, somente os nomes do/s responsável/eis;
· títulos secundários: iniciais em maiúsculas, fonte Arial, tamanho 12, em negrito e centrados;
· subtítulos: iniciais em maiúsculas, fonte Arial, tamanho 11, em negrito, na margem esquerda;
· assinatura: somente em caso de relatório de uso interno.
Modelo

Tendo em vista o grande leque de possibilidades na montagem de um relatório, a depender de sua natureza, objetivo e finalidade, deixamos de apresentar um modelo padrão.

Requerimento

É pedido dirigido a pessoa de hierarquia superior, solicitando o reconhecimento de direito ou a concessão de benefício, sob o amparo da lei.

Formatação:

· vocativo: na margem esquerda. É indicado o título do ocupante do cargo a quem se dirige o requerimento, na forma de tratamento adequada (ver Formas de Tratamento), sem menção ao seu nome;

· texto: a 3 linhas abaixo do vocativo, inicia com Fulano de Tal, MaSP nº xxx,  cargo ocupado, requer (sempre a terceira pessoa do singular do presente do indicativo) a Vossa Magnificência (ou outro)...descrição do pretendido, seguido de justificativa, ou justificativa seguida do pretendido;

· fecho: na linha abaixo do texto, à esquerda, Nestes termos, pede deferimento. 
· local e data: 2 linhas abaixo do fecho, na margem direita;

· assinatura e nome do/a requerente: 3 linhas abaixo da data, centrados;

· anexo: havendo anexo/s, citá-lo/s na parte inferior da folha, margem esquerda.

Modelo

Nome do arquivo: requerimento.doc

Magnífico Reitor da UEMG,

Fulano de Tal, MaSP nº xxx, ocupante do cargo de Chefe de Divisão, categoria xxx, lotado  nesta Instituição, com exercício na Divisão de Contabilidade, requer a Vossa Magnificência lhe seja permitido ausentar-se do trabalho nos dias 3 (três), 4 (quatro) e 5 (cinco) de abril do corrente ano, para fim de cumprimento de curso intensivo de Finanças  Públicas a ser promovido por/pela... (instituição promotora).

Requer também seja a taxa de inscrição no referido curso, no valor de R$xxx (...) efetuada por esta Universidade, dada a sua natureza e os benefícios que certamente advirão de seu cumprimento por elemento da Casa.

O requerente compromete-se, no caso de deferimento de seu pedido, a compartilhar com os servidores da UEMG, interessados, os conhecimentos adquiridos no citado curso.

Neste termos, pede deferimento.

Belo Horizonte, 22 de fevereiro de 2004.

(assinatura)

Sicrano de Tal

Anexo: Prospecto do curso.

Resolução / Deliberação

São atos de caráter administrativo ou regulamentar, expedidos para disciplinar matéria específica, impor ordens ou estabelecer uma medida.

Ambas são oriundas de órgãos colegiados, exceção feita à pessoa do Secretário de Estado.

No caso da UEMG, são atos privativos dos Conselhos Superiores. 

A Resolução é mais abrangente, atingindo todos os servidores ou todos os setores ou unidades da instituição.

A Deliberação é mais restrita, atingindo uma pessoa, um grupo ou uma parcela da instituição.

Sua publicação é obrigatória.

Formatação:

· logomarca: no canto superior esquerdo;

· título (Resolução ou Deliberação CONUN/Nº .../ano):  à direita da logomarca, em maiúsculas;

· ementa: 2 linhas abaixo do título, posta na margem direita, com cerca de 40 caracteres por linha, resume o seu teor;

· preâmbulo: 3 linhas abaixo da ementa, descreve a competência do órgão e expõe as considerações (optativo), acompanhadas da fundamentação legal do ato. Finaliza, duas linhas abaixo, com a palavra RESOLVE: (ou DELIBERA:);

· texto: 2 linhas abaixo do preâmbulo, dividido em artigos, parágrafos, alíneas e incisos, contém o teor da resolução ou deliberação. Finaliza com o artigo Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário;

· local e data: 2 linhas abaixo do texto, na margem direita;

· assinatura, nome e cargo: 3 linhas abaixo da data, centrados.

Modelo

Nome do arquivo: resolução.doc

	[image: image21.png]UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE
UEMG MINAS GERAIS




	RESOLUÇÃO  CONUN/Nº.../04


Dispõe sobre a contratação de consultoria externa.

O Conselho Universitário da Universidade do Estado de Minas Gerais, reunido na data de 

27 de abril de 2004, no uso de suas atribuições estatutárias e regimentais, e considerando:

a) a necessidade de definição de indicadores quanto à pertinência da consultoria externa;

b) a conveniência de serem adotados padrões referentes a justificativas,  objetivos, propósitos, limites e remuneração dessa consultoria;

c) a exigibilidade de garantia de cumprimento dos resultados pretendidos,

RESOLVE:

Art. 1º - As solicitações para contratação de consultoria externa serão apresentadas na forma de projeto do qual constem: (especificar os itens do projeto).
Art. 2º - O projeto de contratação de consultoria externa seja submetido ao/à (especificar a equipe) que emitirá parecer sobre a pertinência da consultoria proposta.

Art. 3º - A contratação de pessoa ou grupo de consultores ficará na dependência de disponibilidade financeira por parte da UEMG.

Art. 4º - Ao Reitor incumbirá a autorização para celebração do contrato.

Art. 5º - Ao elemento de ligação proposto no corpo do projeto caberá o acompanhamento da execução da consultoria contratada, com emissão de aval prévio à liberação de parcelas de pagamento.

Art. 6º - À equipe emitente do parecer caberá o aval sobre o produto final entregue, tornando-se este condição para o pagamento final.

Art. 7º - Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação.

Art. 8º - Revogam-se as disposições em contrário.

Belo Horizonte, 27 de abril de 2004.

Fulano de Tal

Reitor, Presidente do Conselho Universitário
Responsabilidade da Correspondência

1. Ofícios/documentos a serem remetidos a órgãos externos, públicos ou privados, nacionais ou estrangeiros, referentes à UEMG como um todo, serão assinados pelo/a Reitor/a, na qualidade de responsável legal pela instituição.

2. Ofícios/documentos a serem remetidos a órgãos externos, públicos ou privados, nacionais ou estrangeiros, de responsabilidade direta de uma dada Pró-reitoria, serão assinados pelo/a responsável por esta, e visados pelo/a Reitor/a.

3. Ofícios/documentos de circulação interna, de responsabilidade de uma dada Pró-reitoria, serão assinados pelo/a responsável por esta.

4. Ofícios/documentos de circulação interna, de responsabilidade de uma coordenadoria, departamento, serviço, setor ou unidade, serão assinados pelo/a respectivo/a chefe e visados pela Pró-reitoria competente.

Solicitação de Adiantamento - SAd

O/a servidor/a da instituição pode ser posto na contingência da realização de uma despesa prevista de ordem institucional, como por exemplo, numa viagem de carro, a serviço, o abastecimento do veículo.

Nesse caso, preencherá o formulário de solicitação de adiantamento, que será autorizado, ou não, pelo/a ordenador/a de despesa.

Realizada a despesa, o/a servidor/a prestará contas do adiantamento recebido, juntando os documentos comprobatórios, sempre emitidos em nome da instituição.

Modelo

Nome do arquivo: adiantamento.doc

(para preenchimento on line)
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 FORMTEXT 
SOLICITAÇÃO  DE  ADIANTAMENTO - SAd


	Nome completo do responsável:
	     

	CNPF:
	     
	Unidade solicitante:
	     

	Banco:
	     
	Agência:
	     
	Conta corrente:
	     


	Modalidade do adiantamento:
	 FORMDROPDOWN 



	Valor do adiantamento:
	R$
	     


	Período do adiantamento:
	     
	/
	    
	/
	    
	a
	    
	/
	    
	/
	    

	Data da prestação de contas:
	    
	/
	    
	/
	    


Observações:
1. O valor de cada adiantamento deverá obedecer ao disposto na legislação em vigor.
2. É vedada a realização de despesa fora do propósito do adiantamento.

 FORMTEXT 
     
3. O  Departamento  de  Finanças  disporá  de 5 (cinco)  dias  úteis para liberação dos recursos, de acordo com a disponibilidade financeira.
Pede-se, assim, que a solicitação seja feita em tempo hábil ao processamento.
	Belo Horizonte,
	    
	de
	     
	de
	     


	
	

	assinatura da autoridade solicitante
	assinatura do ordenador de despesa


	Visto da Div. Orçamento:
	
	    
	/
	    
	/
	    


Solicitação de Concessão de Benefício - SCB

É um requerimento padrão, dirigido ao Departamento de Gestão de Recursos Humanos, solicitando a concessão de um benefício:  contagem de tempo de serviço, biênio, quinquênio, trintenário, férias-prêmio, abono de família, aposentadoria e outros.

Modelo

Nome do arquivo: concessão.doc

(para preenchimento on line)
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	Pró-Reitoria de Planejamento, Gestão e Finanças
Departamento de Gestão de Recursos Humanos - Divisão de Pessoal
Solicitação de Concessão de Benefício - SCB


DADOS PESSOAIS
	Nome:
	     
	MaSP:
	     

	Função:
	 FORMDROPDOWN 

	Lotação:
	 FORMDROPDOWN 

	Tel:
	     


REQUERIMENTO
Senhor/a Chefe do Departamento de Gestão de Recursos Humanos,
O/a abaixo-assinado/a vem requerer:
	1 - Contagem de Tempo de Serviço

1.1 - Averbação de tempo para fins de:    (anexar documento original) 

               FORMDROPDOWN 


1.2 - Certidão de tempo para averbação junto a/ao:            

	 FORMDROPDOWN 

	     


	2 - Concessões   

	      FORMCHECKBOX 

	Biênio:
	 FORMDROPDOWN 


	      FORMCHECKBOX 

	Quinqüênio:
	 FORMDROPDOWN 


	      FORMCHECKBOX 

	Trintenário
	

	      FORMCHECKBOX 

	Férias-prêmio

	
	 FORMCHECKBOX 
 Publicação do direito referente ao
	 FORMDROPDOWN 

	quinqüênio

	
	 FORMCHECKBOX 
 Gozo de
	     
	mês/meses
	a partir de
	     
	/
	     
	/
	     

	
	 FORMCHECKBOX 
 Contagem de
	  
	mês/meses
	e
	  
	dias/s em dobro para fins de aposentadoria.

	
	 FORMCHECKBOX 
 Conversão de
	  
	mês/meses
	e
	  
	dias em espécie, por ocasião da aposentadoria.

	      FORMCHECKBOX 

	Abono de família (Art. 126 - Lei nº 869/52): (anexar respectivo documento)
 FORMDROPDOWN 
 nome de:      


	3 - Aposentadoria  (solicitar modelo próprio)


	4 - Outros requerimentos      

	     FORMCHECKBOX 

	 FORMDROPDOWN 

	     
	/
	     
	/
	     

	
	(*)   a contar de (indicar data na linha acima)
(**)  art. 29 - Decreto nº 16.409/74)
(***) anexar documentação)     

	     FORMCHECKBOX 

	Alteração de nome (anexar certidão) para:
	     

	
	     em função de
	 FORMDROPDOWN 

	

	     FORMCHECKBOX 

	Inclusão/alteração de conta corrente para:
	Nº banco:
     
	Nº agência:
     
	Nº conta-corrente (7 dígitos):
     


	5 - Outro (especificar):       


	6 - Requerimentos diversos (demandam autorização da chefia imediata)

	     6.1 - Licença, com base na Lei nº 869/52,  a partir de 
	     
	/
	     
	/
	     
	para: 

	              FORMDROPDOWN 


	Obs. As licenças p/ tratamento de saúde/acidente de trabalho (art. 158) deverão ser requeridas mediante preenchimento de BIM (Boletim de Inspeção Médica), em modelo próprio, no prazo de 3 (três) dias úteis da data do atestado e encaminhadas ao 
DGRH, para marcação de perícia oficial.
     6.2 - Mudança de lotação

	Da Unidade         
	 FORMDROPDOWN 

	para a Unidade
	 FORMDROPDOWN 


	     6.3 - Alteração de férias regulamentares (antecedência de 30 (trinta) dias)  

	               De:
	     
	/
	     
	/
	     
	para:
	     
	/
	     
	/
	     


	Pede Deferimento.
	    
	/
	    
	/
	    
	Assinatura: 


Obs.:  Encaminhar ao Departamento de Gestão de Recursos Humanos.
Solicitação de Instrumento Jurídico - SINJ

A solicitação de elaboração de instrumento jurídico - convênio, contrato ou outro - deve ser encaminhada, em formulário próprio do qual constem os dados básicos pertinentes ao instrumento, à Controladoria de Contratos e Convênios, que formará o processo e o encaminhará à Procuradoria.

Modelo

Nome do arquivo: sinj.doc

(para preenchimento on line)
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	SOLICITAÇÃO DE INSTRUMENTO JURÍDICO 
– SINJ –
 

	Informações Básicas

	Tipo de instrumento:
	 FORMCHECKBOX 
 Contrato
	 FORMCHECKBOX 
 Convênio
	 FORMCHECKBOX 
 Termo aditivo

	Nome completo da parte: 
	     

	CNPJ ou CNPF:
	     
	C.Ident.(se pessoa física):
	     

	PIS:       
	Inscrição INSS:      

	Inscrição estadual:      
	Inscrição municipal:      

	Endereço:
	Av/Rua:
	     

	  Nº: 
	     
	Ap.:
	     
	Bairro:
	     

	 CEP:
	     
	Cidade:
	     
	UF:
	     

	  Tel.:
	     
	Fax:
	     
	E-mail:
	     


	Representante Legal

	Nome:
	     

	Cargo:
	     

	Nº CNPF:
	     
	C.Ident.:
	     

	Documento juntado:
	 FORMCHECKBOX 
 Contrato/estatuto social   ou
	 FORMCHECKBOX 
 Procuração para assinar o doc.


	Objeto do Instrumento
     


	Vigência:       /       /          
	a                 /       /      


	Documentos Anexados

	1.  Em se tratando de prestação de serviços por pessoa física:
      FORMCHECKBOX 
 Cópia da Carteira de Identidade
      FORMCHECKBOX 
 Cópia do CNPF 
      FORMCHECKBOX 
 Comprovante de habilitação e do registro profissional
      FORMCHECKBOX 
 Cópia do diploma
      FORMCHECKBOX 
 Curriculum vitae
2.  Em se tratando de termo aditivo:
      FORMCHECKBOX 
 Relatório das atividades desenvolvidas durante vigência do contrato/convênio
      FORMCHECKBOX 
 Prestação de contas dos gastos realizados durante vigência do contrato/convênio
      FORMCHECKBOX 
 Justificativa do pedido de prorrogação
      FORMCHECKBOX 
 Plano de trabalho para o período da prorrogação
      FORMCHECKBOX 
 Plano de aplicação financeira para o valor solicitado ou a ser arrecadado


	Obrigações da Universidade

	     



	Obrigações da Parte (havendo mais de uma, definir respectivas obrigações no verso)

	     



	Encargos Financeiros para a UEMG

	Valor do convênio/contrato:
	R$
	     

	Valor dos encargos sociais:
	R$
	     


	Classificação Orçamentária

	Rubrica da dotação:      

	Data: 
	        
	Assinatura:

	

	Responsável pela Solicitação

	Avaliação: (no caso de  prorrogação ou alteração, fazer a avaliação dos serviços prestados na vigência do termo anterior):
     


	Nome:
	
	Data:
	

	Assinatura:
	

	

	Responsável Direto pelo Gerenciamento do Convênio/Contrato proposto, na UEMG:

	Nome:      


	Parecer da Pró-Reitoria Pertinente, ou da Dir.Geral do Campus, ou do Diretor da Unidade

	     


	Data:      
	Assinatura:


	Aprovação pela Autoridade Competente (Reitor ou seu designado)

	Decisão:       

	Data:      
	Assinatura:


Solicitação de Liberação Orçamentária e Financeira – LOF
	
 


	LIBERAÇÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA - LOF

	
	

	
	

	
	

	
	UNIDADE EXECUTORA:
	 
	Código:
	 

	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Trimestre:
	 
	Classificação orçamentária:
	 
	Número:
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	PROJETO / ATIVIDADE 
	FONTE/APLICAÇÃO DOS RECURSOS

	TÍTULO:
	 
	 
	 
	 
	 
	Item da 
	Grupo
	A aplicar em cada mês

	 
	Despesa
	Origem
	1º
	2º
	3º

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	Nº da programação
	Nº Contrato ou Convênio 
	Valor total R$
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	0,00
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	
	Totais
	0,00
	0,00
	0,00

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	DIÁRIAS DE VIAGEM E PASSAGENS

	Declaro não residir na(s) localidade(s) de destino e solicito o pagamento da(s) diária(s):

	 
	
	

	
	
	

	Data
	Assinatura do Servidor
	Masp ou Matrícula

	NOME DO FAVORECIDO
	CPF
	Banco
	Nº Agência
	Conta Corrente

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	LOCALIDADE DE DESTINO: 
	VALOR ESTIMADO DA(S) PASSAGEM(NS) R$
	TRANSPORTE

	 
	 
	(  ) Rodoviário
	 

	SAÍDA de 
	CHEGADA a 
	(   ) Veículo Oficial
	 

	Data
	Hora
	Data
	Hora
	(   ) Aéreo
	
	 

	 
	 
	 
	 
	(   ) Outros
	 -------------------------

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Assinatura do responsável pela Unidade Executora
	Outras informações:
	 
	 
	 
	 

	Em ___/___/___
	
	
	 
	 

	 
	
	
	
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	INFORMAÇÃO DA DIVISÃO DE ORÇAMENTO
	 
	ORDENADOR DE DESPESA
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	
	 

	
	Autorização:
	
	
	
	 

	
	 
	
	
	
	
	 

	
	Em ___/___/___
	
	
	
	 

	
	 
	 
	 
	Assinatura
	 
	 

	Anexo III da Instrução Normativa nº 02/00 do Núcleo de Programação Orçamentária e Financeira - NUPOF
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Solicitação de Material

O material utilizado em serviço é requerido ao Departamento de Material, Patrimônio e Serviços, em formulário próprio, em 2 (duas) vias.

A mesma folha de papel A-4 comporta as duas vias exigidas.

Modelo

Nome do arquivo: material.doc

(para preenchimento on line)
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	SOLICITAÇÃO  DE  MATERIAL


	Requisição
	Setor:
	     

	
	Requisitante:
	     

	
	Utilização:
	 FORMDROPDOWN 

	Uso:
	 FORMDROPDOWN 



	Quantidade
	Código
	Discriminação
	Valor total

	Item
	Uni-dade
	Pedi-do
	Fornecido
	
	
	

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	    
	    
	    
	    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	     
	     

	Total
	     

	Requisitante credenciado:
	Recebi o material acima:
	Data:     /       /    


Solicitação de Participação em Evento - SPE

1.  Da apresentação dos pedidos

1.1 – A solicitação de participação em evento deverá ser apresentada no formulário próprio – SPE, abaixo –, a este sendo anexados folhetos e/ou dados referentes ao evento.

1.2 – O pedido deverá ser apresentado no mínimo 30 (trinta) dias antes do evento ou curso, o Aceite podendo ser anexado posteriormente.
2.  Do encaminhamento

2.1 – O formulário – SPE –, devidamente preenchido, será encaminhado ao Pró-reitor de Ensino ou ao Pró-reitor de Pesquisa e Extensão, conforme seja o evento.

2.2 – O Pró-reitor emitirá seu parecer sobre o pedido em questão, levantando outros dados julgados necessários ao melhor exame da matéria, inclusive aqueles referentes à disponibilidade orçamentária.

2.3 – O Pró-reitor encaminhará o pedido ao Vice-reitor, na qualidade de presidente do NPG.

2.4 – Uma vez apreciado pelo NPG, o pedido será encaminhado ao/à Reitor/a, para decisão final, com encaminhamento subseqüente à Propgef (no caso de deferido) ou à Proenex/Proppg (no caso de indeferido), para as providências compatíveis com a decisão tomada. 
3.  Da apreciação pelo NPG

3.1 – O NPG priorizará, no que respeita à temática:

 – em primeiro lugar, os pedidos que guardem relação mais estreita com áreas de pesquisa e de pós-graduação stricto sensu (mestrado) elegidas pela Universidade;

– em segundo lugar, os pedidos com efeito multiplicador;

– em terceiro lugar, os pedidos que digam respeito à atualização e qualificação do servidor, no âmbito de interesse da Universidade.

3.2 – O NPG priorizará, no que respeita à forma de participação, os pedidos que incluam a atuação mais efetiva do requerente no evento (apresentação de trabalho, função de coordenação e/ou de moderação de mesa, etc.).

3.3 – O NPG, no caso de congressos internacionais, recomendará:

– o financiamento da viagem, em caráter total ou parcial, de professor com trabalhos publicados (livro, capítulo de livro, artigo em revista indexada);

– o pagamento da inscrição, no caso de professor com trabalho apresentado e aceito, de modo a ficar garantida a sua publicação em anais.

3.4 – Viagens a serviço serão objeto de decisão do Pró-reitor da área, ouvida previamente a Propgef no que respeita à disponibilidade orçamentária e de transporte.  De modo a otimizar o uso de veículos, o Gerente de Transportes fixará, no quadro de avisos da portaria, a programação das viagens autorizadas. 
Modelo

Nome do arquivo: spe.doc

(para preenchimento on line)
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	Universidade do Estado de Minas Gerais
Solicitação de Participação em Evento ou Viagem a Serviço
– SPE/SVS –


Condições básicas:
1. Não é necessário preencher a LOF.
2. Estar no exercício de suas funções na UEMG.
3. Preencher o formulário com letra de forma.
4. Atender ao disposto no Dec. 44.448/2007, que dispõe sobre viagens.
Evento: 5.1 – Apresentar a solicitação com antecedência mínima de 30 dias. 
             5.2 – Demonstrar a relação entre a natureza do evento e a atividade exercida na UEMG.
Atenção:  as despesas de viagem só poderão ser cobertas se previamente autorizadas.
 1. Natureza da solicitação
 FORMCHECKBOX 
   Participação em evento – SPE – (congresso, seminário, curso e afins)
 FORMCHECKBOX 
   Viagem a serviço – SVS
2. Dados pessoais
	Nome:
	     

	Unidade onde está lotado/a:
	     
	MaSP:
	     

	Cargo ocupado:
	     

	Atividade exercida:
	     

	E-mail:
	     


	Telefone fixo:
	     
	Celular:
	     


3. Dados baancários
	Banco:
	     
	Agência:
	     
	Conta:
	     
	CPF:
	     


4. Dados da viagem
	Tipo de evento ou serviço:
	     

	Data da realização:
	                   
	a
	     

	Localidade:      

	Datas:
	ida:
	     
	volta:      
	horas:
	ida:      
	volta:      

	Chegada à Sede:
	   data:
	     
	horário:
	     
	hs

	Motivo das datas de ida/volta serem diferentes da data do evento:      



5. Tipo de participação no evento  (juntar comprovante do tipo de participação)
	 FORMDROPDOWN 




6. Auxílio financeiro pretendido
	Transporte oficial:
	 FORMCHECKBOX 
 sim
	 FORMCHECKBOX 
 não

	Passagem aérea:
	Valor: R$
	

	Diárias:
	Valor: R$
	     
	Nº
	   
	Total:
	R$
	     

	Taxa de inscrição:
	Valor: R$
	     

	Transporte terrestre: 
	Valor: R$
	     

	Valor total solicitado:
	R$
	     


7. Justificativa
	     


	assinatura do/a requerente
	Data:
	    
	/
	    
	/
	     


8. Termo de compromisso assumido pelo/a requerente e Declaração de não residência
	No caso de concessão, parcial ou total, do auxílio solicitado, comprometo-me a:
a) apresentar à autoridade solicitante, no prazo de 5 dias úteis subseqüentes ao meu retorno e em 
    formulário próprio, a prestação de contas e o relatório de viagem;
b) se evento, transmitir  à  minha  unidade  ou   aos  setores  relacionados ao objeto da viagem, 

    mediante  palestra,  mesa  redonda  ou  outra  forma  pertinente, no prazo  de  30  dias
    subseqüentes  ao  meu  retorno,  os conhecimentos  e  as  informações resultantes da
    minha participação no evento.
Declaro não residir na localidade de destino.

	assinatura do/a requerente
	Data:
	    
	/
	    
	/
	     


9. Parecer do Conselho Departamental ou do titular do Setor competente
	Atenção: Cabe ao Cons. Dep. ou Setor competente garantir o cumprimento do item b) acima
     


	assinatura do/a responsável
	data


10. Informações orçamentárias pelo setor competente
	     


	assinatura do/a responsável
	data


11. Parecer do NPG (no caso de evento) ou do/a Responsável pela Unidade Executora (no caso de viagem a serviço)
	     


	assinatura do/a Presidente do NPG ou do Responsável pela Unidade Executora
	data


12.2 Despacho do/a Reitor/a, se evento
	 FORMCHECKBOX 

	Indefiro o pedido, por impertinente.

	 FORMCHECKBOX 

	Indefiro o pedido, por falta de disponibilidade orçamentária.

	 FORMCHECKBOX 

	Defiro o pedido parcialmente, no que respeita a:

	
	Passagem:
	 FORMCHECKBOX 
 sim
	
	 FORMCHECKBOX 
 não
	
	 FORMCHECKBOX 
 parcial
	R$
	     

	
	Diárias:
	sim
	 FORMCHECKBOX 

	não
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
 parcial
	R$
	     

	
	Taxa de inscrição:
	sim
	 FORMCHECKBOX 

	não
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
 parcial
	R$
	     

	
	Transporte terrestre:
	sim
	 FORMCHECKBOX 

	não
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
 parcial
	R$
	     

	 FORMCHECKBOX 

	Defiro o pedido no valor total solicitado.

	assinatura do/a Reitor/a
	data


Solicitação de Regime de Tempo Integral com Dedicação Exclusiva

- RETIDE -

Docentes em exercício na UEMG podem requerer o cumprimento de regime de tempo integral com dedicação exclusiva - RETIDE.

O RETIDE visa a atender a uma das seguintes atividades:

1 - capacitação docente;

2 - desenvolvimento de projeto de ensino;

3 - desenvolvimento de projeto de pesquisa;

4 - desenvolvimento de projeto de extensão;

5 - exercício de função administrativa relevante;

7 - maximização de encargos didáticos.

Deve ser requerido em modelo próprio, ao qual serão juntados os documentos indicados no Regulamento, na data estabelecida no calendário da UEMG.

O exame do pedido é feito pela Comissão Especial de Regime de Trabalho - CERT - , com decisão final do/ Reitor/a.

Modelo

Nome do arquivo: retide.doc
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	SOLICITAÇÃO DE REGIME DE TEMPO INTEGRAL COM DEDICAÇÃO EXCLUSIVA - RETIDE


	1.  Requerimento

Magnífico/a Reitor/a,

      Nome (legível):  

      Requer concessão de RETIDE nos termos da Deliberação CONUN/UEMG 01/97,  para o período de:  

      01 de fevereiro de ___________ a 31 de janeiro de ___________,

      para: 

      (indicar a modalidade pretendida para o RETIDE:   Incisos   I  a  VI   do  Art. 5o.)

      Obs.:  No caso do inciso V, observar artigos 13 e 14 e, no caso do inciso VI, observar o artigo 16.

Belo Horizonte,  _____ / _____ / _____.          ____________________________________________________

                                                                                                            (assinatura do/a docente)


	2.  Dados do/a Docente

Cargo Efetivo:                                                                              Função Pública: 

Unidade:                                                                                       Departamento: 

Regime de trabalho atual: _______ horas semanais

Titulação: ( Doutorado    ( Mestrado    ( Especialização    ( Graduação  ( Notório Saber    ( Livre Docência


	3.  Declaração de Próprio Punho (Art. 21 do Regulamento)
Belo Horizonte,  _____ / _____ / _____.         ____________________________________________________

                                                                                                         (assinatura do/a docente)


	4.  Documentos Anexados   (Art. 21 do Regulamento)
   a) ( Inciso I          b) ( Inciso II          c) ( Inciso III          d) ( Inciso V


	5.  Departamento

Recebido em _____ / _____ / _____.

     O Processo:  ( contém todos os documentos de  a)  a  d),  citados no item 4.

                           ( contém somente os documentos  _______________________________________________

     Belo Horizonte, _____ / _____ / _____.         ___________________________________________________

                                                                                     (assinatura do funcionário/a e carimbo da secretaria)


	6.  Parecer do Conselho Departamental

      O Conselho opina pelo ________________________________ , considerando:

                                                   (deferimento/indeferimento)

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Belo Horizonte, _____ / _____ / _____.   

            ____________________________________                          ________________________________

                             Chefe do Departamento                                           Presidente do Conselho Departamental


	7. Parecer da Diretoria Geral do Campus

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
Ao Departamento de Gestão de Recursos Humanos,                                                                  

                                                                       _______________________________________________________

em          /          /                                               (assinatura do/a Diretor/a Geral do Campus ou de seu designado)


	8.  Departamento de Gestão de Recursos Humanos

      Recebido em _____ / _____ / _____.                   Tempo de efetivo exercício no Estado: __________  dias.  

      Data de início do último RETIDE concedido : _____ / _____ / _____.

      Outras informações:  ______________________________________________________________________

      _______________________________________________________________________________________

                                                                __________________________________________________________                                

                                                                       (assinatura do/a  Chefe de Departamento ou de seu designado)


	9.  CERT
· Em diligência, para:    _______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

     Belo Horizonte, _____ / _____ / _____.                    _______________________________________________ 

                                                                                                             (assinatura do/a Presidente)

· Parecer: Pelo _________________________ ,    considerando: 

__________________________________________________________________________________________

Belo Horizonte, _____ / _____ / _____.                ___________________________________________________

                                                                                                              (assinatura do/a relator/a) 


	10.  Encaminhamento da CERT

Magnífico/a Reitor/a,

      Encaminhamos a Vossa Magnificência o presente processo de solicitação de RETIDE, com nosso parecer

      pelo _____________________,  para o período de _____ / _____ / _____   a   _____ / _____ / _____,

     condicionadamente: ____________________________________________________________________.

      Belo Horizonte, _____ / _____ / _____.                        ____________________________________________

                                                                                                                      (assinatura do/a Presidente)


	11.  Despacho do/a Reitor/a

(  Homologo o Parecer da CERT e concedo o Regime de Tempo Integral com Dedicação Exclusiva.

(  Homologo o Parecer da CERT e  indefiro o Regime de Tempo Integral com Dedicação Exclusiva.

(  Concedo o Regime de Tempo Integral com Dedicação Exclusiva, nos seguintes termos:

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Ao Departamento de  Gestão de Recursos Humanos,  para as devidas providências.

      Belo Horizonte, _____ / _____ / _____.                      ____________________________________________

                                                                                                                     (assinatura do/a Reitor/a)  

	12.  Departamento de Gestão de Recursos Humanos

      Processado e publicado  em   _____ / _____ / _____.

                                                                                  _____________________________________________

                                                                              (assinatura do/a Chefe do Departamento ou de seu designado)


Telegrama

Utilizado quando há urgência na comunicação de uma mensagem.

Obedece a normas próprias da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, que fornece o formulário próprio.

No texto, necessariamente sucinto, e sem prejuízo do entendimento, são suprimidos os conectivos, as preposições, os artigos e os sinais de pontuação.

Grafia

Abreviaturas 

	Digníssimo/a .....................
	DD.

	Doutor/a ............................
	Dr. / Dra.

	Doutores/ Doutoras............
	Drs. / Dras.

	Eminentíssimo/a ...............
	Emmo. / Emma.

	Eminentíssimos/as ............
	Emmos. / Emma.

	Excelentíssimo/a ...............
	Exmo. / Exma.

	Excelentíssimos/as ...........
	Exmos. / Exmas.

	Ilustríssimo/a .....................
	Ilmo. / Ilma.

	Ilustríssimos/as .................
	Ilmos. / Ilmas.

	Meritíssimo/a ....................
	MM.

	Muito Digno/a ....................
	M.D.

	Senhor/a ...........................
	Sr. / Sra.

	Senhores/Senhoras ..........
	Srs./ Sras.

	Senhorita/s ........................
	Srta. / Srtas.

	Vossa Eminência ..............
	V.Ema.

	Vossas Eminências ..........
	V.Emas.

	Vossa Excelência .............
	V.Exa.

	Vossas Excelências ..........
	V.Exas.

	Vossa Reverendíssima .....
	V.Revma.

	Vossas Reverendíssimas .
	V.Revmas.

	Vossa Senhoria ................
	V.Sa.

	Vossas Senhorias .............
	V.Sas.


Em comunicações oficiais está abolido o uso do tratamento digníssimo às autoridades superiores, por se entender que a dignidade é pressuposto para ocupação do cargo.

Está também abolido o uso do superlativo ilustríssimo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria.

Doutor não é forma de tratamento e sim título acadêmico.  É usado para os portadores dele.

Siglas de Estado 

Em letras maiúsculas, sem ponto intermediário ou final.       Exs.:    MG      DF     SP

CEP

Sem ponto entre o milhar e a centena e com hífen entre os dois grupamentos.  Ex.:  30140-010

Data 

Dia em números (a unidade não vem precedida de 0), mês em letra minúscula e por extenso, ano sem ponto no milhar e com ponto no final.      Ex.: 8 de janeiro de 2004.

Hora

Hora abreviada com h, imediatamente seguida dos minutos abreviados com min, imediatamente seguidos dos segundos abreviados com s.  As unidades não vêm precedidas de 0.         Ex.:  9h5min8s

Formas de Tratamento (grupamentos)

(ver Formas de Tratamento / Autoridades, abaixo, após grupamentos)

Grupo 1:  

	Endereçamento do ofício / Envelope 
	Texto

	A Sua Excelência o Senhor

Nome

Presidente da República

(endereço)
	Vocativo inicial: 

Excelentíssimo Senhor Presidente da República,

Uso no texto:  

Vossa Excelência (sem abreviatura)


Grupo 2:

	Endereçamento do ofício / Envelope 
	Texto

	A Sua Excelência o Senhor

Senador (ou Ministro) + nome

Presidente do...

(endereço)
	Vocativo inicial:

Excelentíssimo Senhor Presidente do...,

Uso no texto:

Vossa Excelência / V.Exa.


Grupo 3:

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	A Sua Excelência o Senhor

nome

Governador do Estado de...

(endereço)
	Vocativo inicial:

Senhor Governador,

Uso no texto:

Vossa Excelência (sem abreviatura)


Grupo 4:

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	A Sua Excelência o Senhor

(nome)

Secretário de Estado de/da... (ou outro) 

 (endereço)
	Vocativo inicial:

Senhor  + cargo,

Uso no texto:

Vossa Excelência / V.Exa.


Grupo 5:

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	A Sua Excelência o Senhor

Ministro (ou outro) + nome

(endereço)
	Vocativo inicial:

Senhor Ministro, (ou outro)

Uso no texto:

Vossa Excelência / V.Exa.


Grupo 6: 

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	Ao Senhor

(nome)

(cargo)

(endereço)
	Vocativo inicial:

Senhor Presidente, (ou outro)

Uso no texto:

Vossa Senhoria / V.Sa.


Grupo 7: 

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	Ao Senhor Professor

(nome)

Magnífico Reitor da Universidade...

(endereço)
	Vocativo inicial:

Magnífico Reitor,

Uso no texto:

Vossa Magnificência (sem abreviatura)


Grupo 8: 

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	A Sua Santidade 

Papa + nome

(endereço)
	Vocativo inicial:

Santíssimo Papa,

Uso no texto:

Vossa Santidade (sem abreviatura)


Grupo 9: 

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	A Sua Eminência 

Cardeal Dom+ nome
(endereço)
	Vocativo inicial:

Eminentíssimo Senhor Cardeal,

Uso no texto:

Vossa Eminência / V.Ema.


Grupo 10: 

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	A Sua Reverendíssima 

Dom + nome

Arcebispo (ou Bispo ) de...

(endereço)
	Vocativo inicial:

Reverendíssimo Senhor Arcebispo, (ou Bispo)

Uso no texto:

Vossa Excelência Reverendíssima / V.Exa. Revma.


Grupo 11: 

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	Ao Reverendíssimo

Padre (ou outro) + nome

Superior/a do...

(endereço)
	Vocativo inicial:

Reverendíssimo Padre, (ou Reverendíssima Madre, Irmã, etc.)

Uso no texto:

Vossa Reverendíssima / V. Revma.


Grupo 12: 

	Endereçamento do ofício / Envelope
	Texto

	Ao Reverendo

Padre (ou outro) + nome

(endereço)
	Vocativo inicial:

Reverendo Padre, (ou Cônego, etc.) + nome

Uso no texto:

Senhor/a  /  Sr./Sra.


Formas de Tratamento (autoridades)

	Almirante
	Grupo 5

	Arcebispo, Bispo
	Grupo 10

	Auditor de Justiça Militar
	Grupo 5

	Brigadeiro
	Grupo 5

	Cardeal
	Grupo 9

	Chefe de Estado Maior
	Grupo 4

	Chefe de Gabinete da Presidência
	Grupo 4

	Conselheiro de Tribunal de Contas
	Grupo 5

	Cônsul
	Grupo 6

	Consultor Geral da República 
	Grupo 4

	Consultor Geral das Forças Armadas
	Grupo 4

	Corregedor-Geral de Justiça
	Grupo 5

	Deputado Estadual
	Grupo 5

	Deputado Federal
	Grupo 5

	Desembargador
	Grupo 5

	Diretor/Presidente/Superintendente de Órgão, Instituto, Entidade, Autarquia, Fundação Pública, Conselho Consultivo, Associação, Empresa particular
	Grupo 6

	Diretor-Geral da Polícia Federal
	Grupo 4

	Embaixador
	Grupo 5

	Funcionário ou Servidor Público graduado
	Grupo 6

	General
	Grupo 5

	Governador de Estado e do Distrito Federal
	Grupo 3

	Juiz
	Grupo 5

	Marechal
	Grupo 5

	Membro de Tribunal
	Grupo 5

	Ministro (de Estado, de Tribunal, etc.)
	Grupo 5

	Oficial das Forças Armadas
	Grupo 6

	Padre, Cônego, Monsenhor, Irmão, Irmã, Freira, Pastor
	Grupo 12

	Papa
	Grupo 8

	Prefeito
	Grupo 4

	Presidente da Assembléia Legislativa
	Grupo 4

	Presidente da Câmara Federal
	Grupo 4

	Presidente de Câmara Legislativa Municipal
	Grupo 4

	Presidente da República
	Grupo 1

	Presidente de Associação
	Grupo 6

	Presidente de Tribunal
	Grupo 4

	Presidente do Congresso Nacional
	Grupo 2

	Presidente do Supremo Tribunal Federal
	Grupo 2

	Procurador Geral da República
	Grupo 4

	Procurador-Geral
	Grupo 4

	Reitor
	Grupo 7

	Secretário Executivo e Secretário Nacional de Ministério
	Grupo 4

	Secretário-Geral da Presidência, Secretário da Presidência
	Grupo 4

	Secretário de Estado
	Grupo 4

	Senador
	Grupo 5

	Superintendente de Órgão (ver Diretor)
	Grupo 6

	Superior de Convento, Colégio, Congregação, etc.
	Grupo 11

	Vereador
	Grupo 6

	Vice-Governador
	Grupo 4

	Vice-Prefeito
	Grupo 4

	Vice-Presidente da República
	Grupo 4


Logomarcas

Há duas maneiras de se colocar a logomarca no documento:

1ª) Click em Inserir, na Barra de Ferramentas / Click em Figura / Click em Do arquivo.  Abrir a pasta Modelos. Localizar o arquivo desejado. Selecionar o arquivo.  Click na aba Inserir.

2ª) Proceder como acima.  Uma vez inserida a logomarca, selecioná-la.  Click no botão AutoTexto, na Barra de Ferramentas  (O botão pode ser inserido na Barra através do comando Personalizar). Abre-se a janela de AutoCorreção.  Na linha onde se lê Sugerir entradas de AutoTexto aqui,  digitar as letras desejadas.  Por ex.: log1. Click na aba Adicionar.

Bastará, então, daí para frente, digitar as letras escolhidas e teclar F3.
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	A ser usada em correspondência externa:  ofícios, envelopes, etc.

Nome do arquivo:  log3
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	A ser usada em diplomas, certificados e em documentos que peçam posição horizontal.

Nome do arquivo:  log4
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Nome do arquivo:  log1
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Nome do arquivo:  log2
	A serem usadas em correspondência interna, uma ou outra, dependendo do documento.
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	A ser usada em relatórios parciais de dados.

Nome do arquivo:  log5


Obs.: Minutas e documentos em fase de elaboração não devem conter logomarca.

Ética e Etiqueta

O Decreto nº 43.673, de 4.12.2003, instituiu o Código de Conduta Ética do Servidor Público (“Minas Gerais”, Diário do Executivo, 5/12/2003, página 4, coluna 2).

O artigo 1º do Código arrola os princípios e valores pelos quais deve se reger o servidor público:  boa-fé; honestidade; fidelidade ao interesse público; impessoalidade; dignidade e decoro no exercício de suas funções; lealdade à instituição; cortesia; transparência; eficiência; presteza e tempestividade; respeito à hierarquia administrativa; assiduidade; pontualidade.

O artigo 2º arrola os direitos do servidor público.  O 5º, seus deveres éticos fundamentais; o 6º, o que lhe é vedado.

O inciso XV do artigo 5º refere-se, especificamente, à maneira de apresentação ao trabalho, “com vestimentas adequadas ao exercício da função”.

Nesse campo, há toda uma etiqueta a ser obedecida, considerando-se que instituições são local de trabalho e não de lazer. Pedem roupa compatível. Em dúvida sobre o que vestir, será preferível, sempre, optar pelo mais composto e mais discreto.

Legislação Referente à UEMG

1) Constituição do Estado de Minas Gerais, 1989

Art. 199:  Estabelece a autonomia universitária e define a forma de constituição da Universidade do Estado de Minas Gerais - UEMG.

 2) Ato das Disposições Constitucionais Transitórias, 1989
Art. 81: Cria a Universidade do Estado de Minas Gerais - UEMG.

Art. 82: Possibilita a absorção, pela UEMG, de fundações educacionais de ensino 

 superior instituídas pelo Estado ou com sua participação.

3) Lei nº 10.323, de 20 de dezembro de 1990

Estrutura a Reitoria da UEMG e dá outras providências.

4) Decreto nº 32.769, de 4 de julho de 1991

Identifica e codifica cargos de provimento em comissão, de recrutamento amplo, no Quadro de Pessoal da UEMG.

5) Lei nº 10.596, de 8 de janeiro de 1992

Altera dispositivos da Lei nº 10.323, de 20 de dezembro de 1990, e dá outras providências.

6) Lei nº 11.539, de 22 de julho de 1994

Art. 21: Determina a absorção, pela UEMG, das Fundações Educacionais de Campanha, Carangola, Diamantina, Divinópolis, Ituiutaba, Lavras, Passos, Patos de Minas e Varginha.

Art. 24: Incorpora à UEMG as entidades sediadas em Belo Horizonte (Fundação Mineira de Arte - FUMA -, Fundação Escola Guignard, Curso de Pedagogia e Sosp).

7) Decreto nº 36.259, de 17 de outubro de 1994

Altera  a  tabela de  vencimentos dos cargos a  que se refere o  Anexo II  da Lei nº 

11. 539, de 22 de julho de 1994.

8) Lei nº 11.721, de 29 de dezembro de 1994

Cria e transforma cargos no Quadro de Pessoal da Educação e dá outras providências.

9) Lei nº 11.732, de 30 de dezembro de 1994

Art. 3º: Cria cargos destinados ao CENPA e ao CENDHRE.

10) Decreto nº 36.639, de 10 de janeiro de 1995

Extingue Fundações (FUMA e Fundação Escola Guignard) e dá outras providências. 

11) Decreto n° 36.896, de 24 de maio de 1995

Dispõe sobre a estrutura complementar dos campi regionais da UEMG e dá outras providências.

12) Decreto n° 36.897, de 24 de maio de 1995

Dispõe sobre a absorção de fundações públicas (FESP, de Passos, e FEIT, de Ituiutaba) pela UEMG e dá outras providências.

13) Decreto n° 36.898, de 24 de maio de 1995

Aprova o Estatuto da UEMG e dá outras providências.

14) Lei nº 11.903, de 6 de setembro de 1995



Art. 6º: Vincula a UEMG à Secretaria de Estado de Ciência e Tecnologia.

15) Parecer do Conselho Estadual de Educação nº 888, de 12 de setembro de 1997



Examina a autorização de funcionamento da UEMG.

16) Decreto nº 39.115, de 2 de outubro de 1997

           Autoriza o funcionamento da UEMG.

17) Decreto nº 40.359, de 28 de abril de 1999



Credencia a UEMG.

18) Decreto nº 40.624, de 5 de outubro de 1999

Revoga o Decreto nº 36.897, de 24 de maio de 1995, que absorve a FESP (Passos) e a FEIT (Ituiutaba).

19) Lei nº 13.688, de 28 de julho de 2000

Autoriza o Poder Executivo a doar à UEMG o imóvel que especifica (Av. José Cândido da Silveira).

20) Lei nº 13.719, de 25 de agosto de 2000

Art. 3º - Parágrafo único: possibilita à UEMG associar-se a outras instituições de ensino superior mediante contrato ou instrumento congênere que tenha por objetivo a cooperação didático-científica. 

21) Emenda Constitucional nº 47, de 27 de dezembro de 2000

Acrescenta dispositivos ao Art. 161 e Art. 199 da Constituição do Estado de Minas Gerais, destinando recursos no valor mínimo de 2% (dois por cento) da receita orçamentária corrente ordinária do Estado à UEMG e à UNIMONTES.

(Declarada inconstitucional pelo STF em decisão liminar). 

22) Lei nº 13.961, de 27 de julho de 2001



Vincula a UEMG à Secretaria de Estado da Educação.

23) Decreto 42.235, de 3 de janeiro de 2002



Credencia o Instituto Dona Itália Franco, em Barbacena.

24) Lei Delegada nº 54, de 29 de janeiro de 2003

Art. 4º: Vincula a UEMG à Secretaria de Estado de Ciência e Tecnologia.

25) Lei Delegada nº 91, de 29 de janeiro de 2003

Dispõe sobre a estrutura básica da UEMG e dá outras providências.

26) Decreto nº 45.579, de 12 de setembro de 2003

Dispõe sobre a estrutura básica da UEMG  e dá outras providências.

27) Lei nº 14.797, de 26 de novembro de 2003

Dá à Secretária de Estado de Ciência e Tecnologia, à qual a UEMG é vinculada, a denominação de Secretaria de Estado de Ciência, Tecnologia e Ensino Superior - SECTES.

Siglas 

	ASCOM ..........
	Assessoria de Comunicação Social

	ASDOM ..........
	Assessoria de Documentação, Organização e Método

	ASEI ...............
	Assessoria Especial Institucional

	ASENT............
	Assessoria Especial de Normas Técnicas

	ASEP .............
	Assessoria Especial Parlamentar

	ASPFRA ........
	Assessoria para Projetos da Fundação Renato Azeredo

	AUSE .............
	Auditoria Seccional

	CBI .................
	Coordenadoria de Bibliotecas

	COC ...............
	Conselho Curador

	CCAE ..........
	Coordenadoria de Cultura, Arte e Esporte

	CONCC ..........
	Controladoria de Contratos e Convênios

	CED ...............
	Coordenadoria de Educação a Distância

	CENDRHE .....
	Centro de Desenvolvimento de Recursos Humanos para a Educação

	CENPA ..........
	Centro de Psicologia Aplicada

	COEPE ..........
	Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão

	COMERT .......
	Comissão Especial de Regime de Trabalho

	CGRAD ..........
	Coordenadoria de Graduação

	CONUN ..........
	Conselho Universitário

	CPE ...............
	Coordenadoria de Pesquisa

	CPBP .............
	Coordenadoria de Programas de Bolsas de Pesquisa

	CPG ...............
	Coordenadoria de Pós-graduação

	CPO ...............
	Coordenadoria de Planejamento e Orçamento

	CPPE .............
	Coordenadoria de Programas e Projetos de Extensão

	CPS ...............
	Coordenadoria de Processo Seletivo

	DA ..................
	Diretório Acadêmico

	DCE ...............
	Diretório Central dos Estudantes

	DVCO ............
	Divisão de Contabilidade

	DEFI ...............
	Departamento de Finanças

	DIGC .............
	Diretoria Geral de Campus

	DEGRH ..........
	Departamento de Gestão de Recursos Humanos

	DEINF ............
	Departamento de Informática

	DVMC ............
	Divisão de Material e Compras

	DEMPS ..........
	Departamento de Material, Patrimônio e Serviços

	DVO ...............
	Divisão de Orçamento

	DVPA .............
	Divisão de Patrimônio

	DVP ...............
	Divisão de Pessoal

	DVPFO ..........
	Divisão de Planejamento Físico e Obras

	DVTSG ..........
	Divisão de Transportes e Serviços Gerais

	ESDE .............
	Escola de Design

	ESGUI ............
	Escola Guignard

	ESMU ............
	Escola de Música

	FAE ................
	Faculdade de Educação

	ISEDIF ...........
	Instituto Superior de Educação Dona Itália Franco

	NAP ...............
	Núcleo de Análise de Projetos

	NBE ...............
	Núcleo de Bolsas de Extensão

	UNSEAB ........
	Unidade Suplementar de Estudos Afro-brasileiros 

	NEI .................
	Núcleo de Estatística e Informações

	NLE ................
	Núcleo de Legislação do Ensino

	NPG ...............
	Núcleo de Planejamento e Gestão

	NPOF .............
	Núcleo de Planejamento Orçamentário e Financeiro

	PJ ...................
	Procuradoria

	PROEN..........
	Pró-reitoria de Ensino

	PROPEX ........
	Pró-reitoria de Pesquisa e Extensão

	PROPGEF .....
	Pró-reitoria de Planejamento, Gestão e Finanças

	
	

	
	

	
	

	
	

	SCS ...............
	Secretaria dos Conselhos Superiores

	SEA ...............
	Serviço de Almoxarifado

	UEMG ............
	Universidade do Estado de Minas Gerais

	UNSMAT ........
	Unidade Suplementar de Manutenção e Assistência Técnica

	UNSRD ..........
	Unidade Suplementar de Registro de Diplomas


Glossário de Termos Técnicos

	3º grau
	Ou nível superior, é um curso de graduação cumprido em Instituição de Ensino Superior - IES -.  Exige cumprimento prévio do ensino fundamental e médio.

	Adiantamento
	Consiste na liberação de numerário para servidor previamente credenciado pelo Ordenador de Despesas, com prazo estipulado para prestação de contas, sempre precedido de empenho estimativo na dotação própria, para a realização de despesas que não possam se submeter ao processo normal de pagamento.

	Agência de fomento
	Órgão financiador de pesquisa.

	Ambiente
	Conjunto de todos os fatores que, dentro de um limite específico, se possa conceber como tendo alguma influência sobre a operação do sistema considerado.

	Ameaças
	Forças ambientais, incontroláveis pela instituição, que criam obstáculos à estratégia desta, e que poderão ou não ser  evitadas desde que reconhecidas, ou não, em tempo hábil.

	Ano escolar
	Período do ano civil em que a IES desenvolve as atividades inerentes ao funcionamento dos cursos, incluindo planejamento, aulas, avaliação, atividades complementares e encerramento. 

	Ano letivo/ Semestre letivo
	É o período de aulas, caracterizado pela presença do alunado na IES. O ano é composto de 200 dias letivos, conforme legislação vigente, e o semestre, de 100 dias letivos.  

	Áreas temáticas
	Sistematização do trabalho de extensão para a consecução  da missão fundamental da universidade, a de dar respostas às necessidades e demandas da sociedade nas áreas: comunicação, cultural, direitos humanos, educação, meio ambiente, saúde, tecnologia e trabalho.

	Atividades acadêmico-científico-culturais 
	Visam à aquisição de conhecimentos relativos à realidade social, às múltiplas expressões culturais e ao desenvolvimento científico e tecnológico, como complementação do currículo escolar.

	Atividades complementa-res
	São atividades para enriquecimento do currículo: projetos de pesquisa, monitoria, iniciação científica, projetos de extensão, módulos temáticos, simpósios, congressos, conferências, além de disciplinas oferecidas por outras instituições. 

	Avaliação de aprendizagem
	Processo de aferição da construção, pelo aluno, de competências peculiares ao curso.

	Avaliação institucional
	Processo que possibilita a aferição de resultados alcançados, o diagnóstico de lacunas, consideradas as competências a serem instituídas pelos profissionais ou concluintes dos cursos e a identificação das mudanças de percurso eventualmente necessárias para a IES.  

	Bacharelado 
	Curso superior de graduação que habilita profissionais em determinada área do conhecimento, podendo ser acadêmico ou profissional.

	Banco de dados
	Em termos de Internet, sistema que contém um número significativo de informações que podem ser acessadas pela rede.

	Caixa único
	Centralização dos recursos arrecadados pelos órgãos/entidades da administração pública, em conta corrente da Superintendência Central de Administração Financeira/Secretaria de Estado da Fazenda.

	
	

	
	

	
	

	
	

	Campus
	Palavra latina designativa do espaço físico ocupado por uma universidade.   Plural: campi.

	Carimbo de Atesto
	Exigência legal nos documentos de comprovação de despesa, com identificação de dois servidores públicos (ou três servidores - no caso de material permanente), declarando que o material e/ou serviço foi entregue e/ou prestado satisfatoriamente para o serviço público.

	Cenário
	Conjunto de situações,  critérios e medidas para a preparação do futuro da instituição.

	Ciência
	Conjunto organizado dos conhecimentos relativos ao universo, envolvendo seus fenômenos naturais, ambientais e comportamentais.  A geração do conhecimento se faz através da pesquisa ou investigação científica, seguindo as etapas do método ou metodologia científica.

	Competência
	É a capacidade de atuação do profissional diante de “cada situação”. Não é aprendida apenas no plano teórico e nem estritamente no prático; é saber mobilizar conhecimento e experiências, transformando-os em ações eficazes em dada situação. Não é comportamento, não é habilidade, não é aptidão: é algo interno, do sujeito.   

	Comportamento interativo 
	É um processo de troca, de “inter-ação” na produção de conhecimento e realização de trabalho cooperativo.

	Congresso
	Assembléia de especialistas em uma determinada área do conhecimento para discussão de assuntos de importância na área proposta.

	Conteúdo programático
	Programa de uma disciplina.

	Co-requisito
	Disciplina a ser cumprida junto com outra, ou seja, concomitantemente, no mesmo período do curso.

	Cota financeira
	Parcela correspondente a 1/12 do orçamento anual, repassada mensalmente para os órgãos/entidades pela Secretaria de Planejamento, Gestão e Finanças, de acordo com o Quadro de Detalhamento de Despesas anexo ao Orçamento.

	Cota orçamentária
	Autorização de saque concedido pelo Tesouro Estadual  contra a conta única do Estado, a favor dos órgãos/entidades.

	Credenciamento
	É a legalização concedida às IES (universidades, centros universitários, instituições não-universitárias), pelo respectivo sistema de educação - Conselho Nacional ou Estadual de Educação -, que deverá ser periodicamente renovado, após processo regular de avaliação. Ao parecer emitido segue-se o decreto do Executivo Federal ou Estadual. 

	Crédito acadêmico
	Unidade de mensuração de uma disciplina.  Tem a seguinte correspondência:

- 15 horas/aula expositivas = 1 crédito;

- 30 horas/aula de prática   = 1 crédito;

- 45 horas de estágio          = 1 crédito.

	Créditos autorizados
	Autorização expressa em lei orçamentária para que os  agentes de administração possam realizar despesas em função das dotações existentes.

	Critério
	Regra  ou  padrão  pelo  qual  fatores  e alternativas são pontuados de modo a permitir sua hierarquização em função de sua maior eficácia ou desejabilidade.

	C&T
	A estreita relação entre Ciência e Tecnologia deu origem à expressão.

	Curriculum vitae
	Expressão latina, traduz a exposição, por uma pessoa, de seus dados de identificação, sua formação e experiência profissional.

Plural: curricula vitae.

	
	

	
	

	
	

	
	

	Cursos autorizados
	São cursos criados pelo poder executivo por solicitação da IES, que  passam a funcionar de acordo com o projeto apresentado e que deverão ser avaliados para a formalização de seu reconhecimento, no decorrer de sua execução.   

	Cursos de extensão
	Abertos à participação da população, visam à difusão de conquistas e benefícios resultantes da criação cultural e da pesquisa científica e tecnológica geradas na instituição  universitária.   

	Cursos de pós-graduação 
	Abertos a candidatos diplomados em cursos de graduação e que atendam às exigências das instituições de ensino.

	Cursos reconhecidos
	São cursos legalmente validados pelo sistema de ensino correspondente, após avaliação realizada por comissão para esse fim instituída pela autoridade estadual ou federal.  

	Cursos seqüenciais
	Modalidade de ensino superior por campo do saber, destinam-se à obtenção de qualificações técnicas, profissionais e acadêmicas. Não são cursos de graduação, mas uma alternativa de formação superior para quem não deseja fazer ou não precisa da graduação plena. Não exigem processo seletivo, mas a conclusão de ensino médio ou equivalente. Têm carga mínima de 1.600h e prazo de duração máximo de 400 dias.

	Cursos tecnológicos
	Correspondem à educação profissional de nível tecnológico e visam à formação de profissionais para atender aos diversos setores da economia. São cursos superiores de graduação , abertos a candidatos que tenham concluído o ensino médio ou equivalente, formando os “tecnológos”.

	DA 
	Diretório Acadêmico. Associação que reúne os alunos de uma dada escola ou faculdade.

	DCE
	Diretório Central dos Estudantes.  Associação que reúne os alunos de uma dada universidade.

	Departamento acadêmico
	Menor fração da estrutura da universidade para efeitos de organização administrativa, didático-científica e de distribuição de pessoal.  Compreende disciplinas afins e congrega professores para objetivos comuns de ensino, pesquisa e extensão.

	Desafio
	Realização que  deve  ser  continuadamente  perseguida, perfeitamente quantificável e com prazo estabelecido, que exija esforço extra e represente a modificação de uma situação ou sua contribuição ao alcance de uma situação desejável.

	Desejo
	Anseio vinculado à vontade de possuir algo, sem uma base real de probabilidade.  Ex.:  desejo de tirar na loteria.

	Despesa
	Caracteriza-se por um dispêndio de recursos do patrimônio público representado essencialmente por  saída de recursos financeiros ou o reconhecimento de uma obrigação constante da Lei do Orçamento.

	Despesa extra-orçamentária
	Despesa que não consta da Lei de Orçamento, ou saídas de numerários decorrentes de depósitos, cauções, pagamentos de Restos a Pagar, resgates de operações de créditos por antecipação de receita e pagamentos que não dependem de autorização legislativa.

	Diárias de viagem
	Valor para cobrir despesas com alimentação e pousada de servidor da administração pública direta, autárquica e fundacional que se deslocar de sua sede, eventualmente e por motivo de serviço, participação em cursos ou eventos de capacitação profissional.

	
	

	
	

	
	

	Diretrizes curriculares nacionais
	Conjunto de princípios, fundamentos e procedimentos a serem observados na organização institucional e curricular de cada estabelecimento de ensino, instituídos pelo Conselho Nacional de Educação. Servem de referência para as IES na organização dos programas de cada curso de formação.  

	Diretrizes estratégicas
	Conjunto estruturado e interativo dos objetivos, estratégias e políticas da instituição.

	Disciplina isolada
	É o cumprimento, por um graduado, de disciplina de curso de graduação, para fim de ampliação do conhecimento. 

	Doutor honoris causa
	Título honorífico concedido por uma universidade a personalidade que tenha se destacado, em grau de excepcionalidade, em determinado campo ou área.

	Educação a distância
	Forma de desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem que, utilizando sistema de tecnologia de comunicação capaz de suprir o afastamento físico, total ou parcial, entre professores e estudantes, promove efetivamente a consecução dos objetivos educacionais fixados.

	Educação básica
	Nível de educação composto pela Educação Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio. O Infantil compreende o maternal e o pré-escolar; o Fundamental, da 1a à 8a série e o Médio corresponde ao antigo 2o grau, chamado de clássico ou científico (1a à 3a série).

	Educação continuada
	É a modalidade que oferece aos alunos egressos do sistema formal de ensino a possibilidade de atualização ou reciclagem de conhecimentos anteriormente adquiridos, a aquisição de novos conhecimentos ou, ainda, uma qualificação técnica, profissional, cultural, de extensão, etc.

	Educação de jovens e adultos
	Modalidade destinada a maiores de 15 anos, na forma de suplência, aprendizagem e qualificação profissional.  

	Educação especial
	Modalidade oferecida preferencialmente na rede regular de ensino, voltada para atender, em qualquer dos níveis educacionais, a pessoas com dificuldades físicas e/ou características psíquicas especiais.  

	Educação superior
	Ministrada por instituições de ensino superior, públicas ou privadas, compreende cursos de graduação, seqüencial, de pós-graduação e extensão.

	Efetividade
	Relação  entre  os resultados alcançados e os objetivos propostos ao longo do tempo.

	Eficácia
	Medida do rendimento global do sistema.  É fazer o que é preciso ser feito.   Refere-se à contribuição dos resultados obtidos para alcance dos objetivos globais da instituição.

	Eficiência
	Medida do rendimento individual dos componentes da instituição.  É fazer certo o que está sendo feito.   Refere-se à otimização dos recursos utilizados para a obtenção dos resultados.

	Eixos articuladores
	São formas de organização curricular não centradas em disciplinas estanques, mas na relação integrada entre novos âmbitos da formação do aluno. 

	Empenho
	Ato emanado de autoridade competente, que cria para o Estado obrigação de pagamento pendente ou não de implemento de condição, vinculando dotação de créditos orçamentários a pagamentos de obrigações decorrentes de lei, contrato, acordo ou ajuste, obedecidas as condições estabelecidas, ratificando a garantia de pagamento assegurada na relação contratual entre Estado, fornecedores e prestadores de serviços.

	
	

	
	

	
	

	
	

	Estratégia
	Ação relacionada com objetivos e desafios e com modos de persegui-lo que afetam a instituição como um todo.  É um conjunto de linhas administrativas básicas que especificam  a posição da  instituição diante dos seus produtos e mercados,  as direções em  que ela  procura desenvolver-se ou transformar-se,  os instrumentos competitivos que ela   usará,  os  meios   pelos   quais  entrará   em  novos   mercados,  a 
maneira  pela  qual configurará  seus recursos,  as  potencialidades que 

procurará explorar e, inversamente,  as  fraquezas   que procurará evitar.   Representa  a  definição do caminho mais adequado a ser seguido pela instituição para  alcançar uma situação pretendida.

	Evento
	Ação de interesse  técnico, social, científico, esportivo ou artístico: assembléia, campeonato, ciclo de estudos, circuito, colóquio, concerto, conclave, conferência, congresso, debate, encontro, espetáculo, exposição, festival, mesa redonda, mostra, olimpíada, show, simpósio, torneio e outros.

	Expectativa
	Esperança fundada em algum direito, probabilidade ou promessa.

	Extensão universitária
	Processo educativo, cultural e científico que articula o ensino e a pesquisa de forma indissociável, e viabiliza a relação transformadora entre universidade e sociedade.

	Flexibilização curricular 
	Os currículos mínimos obrigatórios estabelecidos pelos dispositivos legais perdem a sua unanimidade, podendo as IES flexibilizarem as matrizes, visando a uma progressiva autonomia profissional e intelectual do aluno, apto a superar os desafios das inovações no campo da produção do conhecimento e do exercício profissional.

	Função
	Em orçamento, é a descrição do nível máximo de agregação das ações do governo.

	Funcional programática
	Agrupamento de ações do governo em grandes áreas de atuação, para fins de planejamento, programação e orçamento.

	Grade curricular
	Ver Matriz curricular. 

	Graduação
	Cursos superiores (bacharelado, licenciaturas e cursos de tecnologia) abertos a candidatos que tenham concluído o ensino médio ou equivalente e que tenham sido classificados em processo seletivo.

	Hipertexto
	Documento que inclui em seu conteúdo ligações com outras partes do mesmo documento ou com documentos diferentes. As ligações (links) normalmente são indicadas por meio de imagem, texto em cor diferente ou sublinhado.  Ao clicar na ligação (link) o usuário é levado até o texto ligado.

	Home Page
	Página inicial de um endereço na web.  É a página de apresentação de uma empresa ou instituição.

	Hora (relógio)
	Unidade convencional de tempo, de 60 minutos, usada na construção e funcionamento da matriz curricular de um curso, de acordo com a legislação pertinente.  

	Hora-aula
	É o módulo, em geral de 50 minutos, utilizado no planejamento do horário escolar dos conteúdos curriculares. 

	IES
	Instituição de Ensino Superior.

	Informática
	Termo formado pela contração das palavras informação e automática. É a ciência que estuda os métodos e modos de processamento e transmissão da informação.  Para dicionário especializado, consultar:

http://noticias.uol.com.br/mundodigital/dicionarios/internet/

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Interdisciplinari-dade
	É a interatividade entre as diversas disciplinas curriculares de um curso, construída pela integração pedagógica, em oposição à estrutura disciplinar estanque e isolada; atravessa as tradicionais fronteiras disciplinares e exige um trabalho integrado dos docentes. 

	Intranet
	Rede corporativa que se utiliza da tecnologia e infra-estrutura de comunicação de dados da Internet.  É utilizada na comunicação interna da empresa ou instituição.

	LDB
	Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional.  Lei norteadora da política nacional de educação.

	Lei orçamentária
	Lei que estabelece normas gerais para elaboração, execução e controle orçamentário, elaborada anualmente pelo Poder Executivo em atendimento à Constituição Federal e à Lei Federal 4320.

	Licenciatura
	Curso superior de graduação que habilita professores para a educação básica, com matriz curricular específica, em que se inclui a formação pedagógica do aluno para o exercício da docência. 

	Licitação
	Processo pelo qual a administração pública visa selecionar a melhor proposta na aquisição de bens e/ou serviços.

	Linha programática
	É a classificação das ações de cada área temática, para favorecer estudos e relatórios, bem como a articulação de indivíduos ou de grupos que atuam numa mesma área.

	Link
	Ponteiro ou palavra chave destacada em um texto que, quando clicada, remete a outro local do mesmo texto ou a outro documento ou arquivo.

	Liquidação
	Consiste na verificação do direito adquirido pelo credor ou entidade beneficiária, tendo por base títulos e documentos comprobatórios . A despesa será liquidada (liquidação de empenho) mediante exame prévio de sua legalidade, com base nos documentos comprobatórios exigidos em legislação específica.

	Login
	É o nome que o usuário utiliza para acessar o servidor da rede de informática.  Para entrar na rede, primeiro digita-se a identificação (login) e depois a senha (password).

	Macroestratégia
	Grandes ações e  caminhos que a instituição irá  adotar com o  objetivo de atuar nos propósitos atuais e futuros identificados dentro da missão, tendo como alavanca a sua postura estratégica.

	Matriz curricular de um curso (ou grade curricular)
	É a organização curricular de um curso, de acordo com as diretrizes curriculares instituídas pelo Conselho Nacional de Educação para cada formação profissional. Possibilita flexibilização pela IES,  de acordo com o contexto social, cultural e regional.

	Mesa redonda
	Reunião de especialistas, com opiniões divergentes.  Cada um expõe a sua parte e o auditório forma sua opinião.  Sem finalidade polêmica.

	Meta
	Etapa que é realizada para o alcance do desafio.  É um fragmento do desafio e sua utilização permite melhor distribuição de  responsabilidades, como também melhor controle dos resultados concretizados por cada elemento da equipe.

	Missão institucional
	Razão de ser da instituição.  Conceituação do horizonte dentro do qual a instituição atua ou poderá vir a atuar.

	Modelo
	Descrição simplificada  de  um sistema que explica o seu funcionamento.   É uma  representação  abstrata  e simplificada de uma          realidade em seu todo ou em parte.

	Modem
	Dispositivo que adapta um computador a uma linha telefônica, para transmissão de dados.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Multidisciplinari-dade
	É a pluralidade dos conteúdos e disciplinas que constituem o paradigma de formação acadêmica do aluno, independente da matriz curricular de seu curso.

	Multimídia
	Documento de computador composto de elementos de várias mídias, como áudio, vídeo, ilustrações e texto.

	Notório saber
	Título concedido por uma universidade a pessoa que, não tendo cumprido curso de graduação, tenha se destacado por seu saber notório em determinado campo ou área. A concessão obedece a instrução normativa própria.

	Objetivo
	Aquilo que se pretende alcançar quando se realiza uma ação; alvo, fim, propósito. No ensino superior, traduz-se em um conjunto de competências provenientes da integração entre a teoria e a prática que devem ser adquiridas pelo alunos, durante o curso.

	Oportunidade
	Força ambiental  não controlada  pela instituição que pode favorecer a sua atuação estratégica, desde que reconhecida e aproveitada satisfatoriamente enquanto perdura.

	Ordenador de despesas
	É o dirigente máximo, servidor de órgão/entidade investido do poder de realizar despesa, que compreende os atos de empenhar, liquidar, pagar e movimentar recursos que lhe forem atribuídos. É permitida a delegação de competência, por meio de ato publicado no órgão oficial dos poderes do Estado.

	Pagamento
	É o último estágio da despesa. O pagamento só será efetuado quando autorizado pelo ordenador de despesas, após sua regular liquidação,  respeitado o saldo financeiro disponível e a ordem cronológica de registro de vencimento.

	Painel
	Reunião informal diante de um auditório participante.  Conversa dialogada, troca de idéias, ainda que para expor posições diversas e até mesmo antagônicas.

	PCN 
	Parâmetros Curriculares Nacionais. São normas instituídas pela União que oferecem subsídios à organização das diretrizes curriculares dos vários níveis da educação no Brasil. 

	PDI
	Plano de Desenvolvimento Institucional. Plano diretor de uma IES, elaborado para determinado prazo, em consonância com as finalidades da educação e o contexto em que a instituição se insere.

	Perfil profissiográfico 
	É o conjunto de competências desejáveis para um profissional formado pela IES, em consonância com as exigências sociais e o mercado de trabalho.

	Período letivo
	Ver Ano letivo / Semestre letivo.

	Planejamento
	Identificação,  análise,  estruturação  e coordenação de missões, propósitos, objetivos, desafios, metas, estratégias, políticas,          programas, projetos e atividades, bem como de expectativas, crenças,

comportamentos e atitudes, a fim de se alcançar, de modo  mais eficiente,  eficaz e efetivo,  o máximo de desenvolvimento  possível, com a melhor concentração de  esforços  e  recursos  pela instituição.

	Planejamento estratégico
	Metodologia gerencial  que permite estabelecer  a  direção a  ser seguida pela instituição  visando a um maior e melhor grau de interação com o ambiente.

	Plano
	Formulação do produto final da utilização de determinada    metodologia.  Documento formal que consolida as informações,    atividades e decisões desenvolvidas no processo.

	Plano de contas
	Estrutura ordenada e sistematizada dos elementos patrimoniais.

	
	

	
	

	
	

	
	

	Plano de ensino (curso)
	Planejamento da condução de determinada disciplina ou tópico variável, em que o docente propõe: carga horária, ementa, conteúdo programático, metodologia, recursos  didáticos, avaliação de aprendizagem e bibliografia, para conhecimento da instituição, dos alunos e para sua própria orientação pessoal.

	Política
	Parâmetro ou orientação para a tomada de decisão.

	Ponto forte
	Vantagem estrutural controlável pela instituição  e que a favorece perante as oportunidades e ameaças do ambiente.

	Ponto fraco
	Desvantagem  estrutural  controlável pela instituição  e que  a desfavorece perante as  oportunidades e ameaças do ambiente.

	Ponto neutro
	Variável  identificada  pela instituição  mas  que, num dado momento,  não  oferece  condições de avaliação para sua classificação como ponto forte ou fraco.

	Pós-graduação
	Curso cumprido após a graduação.  Divide-se em:

- extensão = com duração média de 50 horas. Confere certificado.

- aperfeiçoamento = com 180 horas. Confere certificado. 

- especialização (pós-graduação lato sensu)  = mínimo de 360 horas.

  Exige monografia. Confere o título de especialista.

- mestrado (pós-graduação stricto sensu). Exige dissertação com defesa

  pública e aprovação por banca.   Confere o título de mestre.

- doutorado (pós-graduação stricto sensu). Exige tese com defesa

  pública e aprovação por banca.  Confere o  título de doutor.

- pós-doutorado: é uma complementação do doutorado.

	Postura estratégica
	Caminho  ou  ação  para  cumprir  a missão.   Representa uma escolha consciente de uma das alternativas possíveis,  respeitando  a  realidade da  instituição em  determinado período de tempo,  tendo em  vista  seus  pontos fortes e  fracos, bem como as oportunidades e ameaças identificadas.

	Prática de formação (ou de ensino)
	É o componente curricular do Curso de Licenciatura destinado ao “fazer”, ao produzir alguma coisa no âmbito da formação do futuro docente, desenvolvido pela IES ou em escolas de educação básica como preparação ou acompanhamento de proposta pedagógica da escola.

	Pré-requisito
	Disciplina a ser cumprida antes de outra na seqüência  acadêmica de um curso.

	Prestação de contas
	Processo formado pela própria entidade responsável ou pessoa designada legalmente, contendo os demonstrativos e/ou documentos comprobatórios relativos aos recursos que lhe foram confiados.

	Prestação de serviço
	Realização de trabalho oferecido ou contratado por terceiros - comunidade ou empresa -, com natureza e teor previamente definidos   (estudo, assessoria, consultoria, cooperação interinstitucional ou outro).

	Produção e publicação
	Elaboração de produtos acadêmicos que instrumentalizam ou que são resultantes das ações de ensino, pesquisa e extensão, tais como livros, artigos, cartilhas, filmes, softwares, CDs e cassetes, dentre outros.

	Programa
	Conjunto de projetos  homogêneos  quanto ao seu objetivo maior.

	Programa
	Em orçamento, é a descrição do objetivo concreto, bem ou serviço que se quer atingir.

	Programa de extensão
	Conjunto de projetos de caráter orgânico-institucional, com clareza de diretrizes e voltados a um objetivo comum.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Projeto
	Trabalho  a  ser  executado  por uma pessoa ou equipe, de resultado esperado, com quantificação de benefícios e prazo  de execução  preestabelecido, e que considera  os  recursos humanos, financeiros e materiais, bem como as áreas  envolvidas necessárias ao seu desenvolvimento.

	Projeto / atividade
	Em orçamento, é a descrição do conjunto de operações - limitadas no tempo (projeto) ou realizadas de modo contínuo e permanente (atividade) dos quais resulta um produto final necessário à manutenção da ação governamental.

	Projeto de extensão
	Conjunto de ações processuais contínuas, de caráter educativo, social, cultural, científico e tecnológico.

	Projeto de pesquisa - demanda espontânea
	Editais para financiamento de pesquisa, lançados pelas agências de fomento, não vinculados a temas específicos.  O pesquisador pode apresentar projetos em qualquer área do conhecimento.

	Projeto de pesquisa - demanda induzida
	Editais para financiamento de pesquisa, lançados pelas agências de fomento, vinculados a temas considerados prioritários, geralmente em consonância com as políticas governamentais de desenvolvimento científico e tecnológico.

	Projeto de pesquisa inter-campi
	Projeto único de pesquisa desenvolvido por dois ou mais campi de uma mesma universidade.

	Projeto pedagógico de curso
	Planejamento de cada curso oferecido pela IES, elaborado pelo coordenador e docentes, com proposições para a sua estrutura e funcionamento, com base na legislação pertinente.

	Propósito
	Compromisso que a instituição se impõe no sentido de cumprir a sua missão.

	Receita
	Conjunto de recursos financeiros obtidos de fontes próprias e permanentes, que integram o patrimônio na qualidade de elemento novo, que lhe produzem acréscimos financeiros, sem contudo gerar obrigações, reservas ou reivindicações  de terceiros.

	Recredencia-mento
	É a renovação periódica de credenciamento da IES, após novo processo regular de avaliação.

	Recursos próprios
	São recursos financeiros diretamente arrecadados pelos órgãos/entidades, decorrentes de suas atividades fins.

	Referencial teórico
	São teorias científicas que dão suporte aos conteúdos curriculares e às práticas pedagógicas a profissionais dos diversos cursos.

	Restos a pagar
	Despesas empenhadas e não pagas até 31 de dezembro do exercício financeiro.

	RETIDE
	Regime de Tempo Integral com Dedicação Exclusiva. Significa, para o professor, uma jornada de trabalho de 40h semanais, sem possibilidade de exercício de outra atividade.

	Risco
	Estado do conhecimento no qual cada ação alternativa leva a um conjunto de resultados,  sendo a  probabilidade de  ocorrência de cada resultado conhecida do tomador de decisão.

	Seminário
	Grupo de estudo onde professores e alunos debatem uma matéria, geralmente de caráter científico, exposta por cada um dos participantes.

	SIAD
	Sistema Integrado de Administração de Materiais e Serviços.  Sistema da administração pública que padroniza e controla os procedimentos de contratação relativos a bens e serviços, bem como a gestão de bens e contratos no âmbito do Estado.

	
	

	
	

	
	

	SIAFI
	Sistema Integrado de Administração Financeira.  Sistema da administração pública que fornece aos gestores mecanismos eficazes para realização, acompanhamento e controle da execução orçamentária e financeira do Estado.

	SiexBrasil
	Aplicativo web criado especialmente para atender à demanda de registro das atividades de extensão desenvolvidas nas universidades participantes do Fórum de Pró-reitores de Extensão das Universidades Públicas Brasileiras. A consulta ao banco de dados é aberta a toda a comunidade,  sem  necessidade  de  cadastro  prévio,  código  ou senha

(www.siexbrasil.renex.org.br/).

	Simpósio
	Duas ou mais pessoas, sob uma coordenação, expondo um tema de sua especialidade.  Cada um apresenta uma parte ou focaliza-o de ponto de vista diferente, com o auditório participando no final da sessão.

	SISAP
	Sistema de Administração de Pessoal.  Sistema da administração pública que reúne, em um único Banco de Dados Corporativo, as informações necessárias ao gerenciamento do quadro de pessoal do Poder Executivo Estadual, bem como o controle do sistema de pagamento de direitos e vantagens desse pessoal.

	Sistema
	Conjunto de partes interdependentes  e interagentes  que   formam um todo unitário com propósito e função definidos.

	Sistema estadual
	Elabora e executa políticas educacionais no âmbito do Estado, em consonância com as diretrizes e planos nacionais, integrando e coordenando as suas ações e as dos municípios. Subordina-se ao Sistema Estadual de Educação.

	Sistema federal
	Coordena a política nacional de educação, exercendo funções normativa, redistributiva e supletiva. Ao Sistema Federal de Ensino subordinam-se todas as instituições de ensino superior, públicas ou privadas.

	Sistema municipal
	Planeja e executa as políticas educacionais do município. Responsabiliza-se pelas instituições mantidas pelo poder público municipal e pelas instituições de educação infantil criadas e mantidas pela iniciativa privada.

	Sistemas de ensino
	Agregação de instituições educacionais (federais, estaduais e municipais), assim como instâncias de coordenação da educação, em regime de cooperação, com atribuição de abrangências diversas.

	Site
	Espécie de “casa” virtual de uma pessoa, empresa ou instituição, de uso na Internet.

	Subfunção
	Em orçamento, é a descrição do detalhamento das áreas de atuação do governo.

	Tecnologia
	Conjunto organizado de todos os conhecimentos científicos, empíricos ou intuitivos, empregados na produção e comercialização de bens e serviços.  A tecnologia gerada ou aperfeiçoada pela pesquisa e desenvolvimento experimental exige diferentes graus de elaboração até ser utilizada pelo setor produtivo.

	Transdiciplinari-dade
	É a integração de saberes de diversas áreas do conhecimento na construção do conhecimento escolar do aluno.

	Transposição didática 
	É a transformação dos conteúdos selecionados em objetos de ensino na matriz curricular de um curso.

	Unidades centrais
	São unidades do Estado que exercem orientação normativa, supervisão técnica e controle de atividades inerentes a diferentes áreas de competência (contabilidade, orçamento, administração financeira, planejamento de pessoal, administração de material e auditoria).

	
	

	
	

	
	

	
	

	Unidade executora
	Unidade responsável pelas atividades relacionadas à execução e/ou controle orçamentário, financeiro, patrimonial, contábil e administrativo dos órgãos/entidades.

	Unidade orçamentária
	Denominação  dada à  unidade para qual  o orçamento geral atribuiu, especificamente, os recursos  para atendimento de seus programas de trabalho.

	Visão
	O que os principais responsáveis pela instituição  conseguem  enxergar dentro de um  período  de tempo mais longo e uma abordagem mais ampla. Proporciona o grande delineamento do planejamento estratégico a ser desenvolvido e implementado pela instituição.

	Web
	Ou world wide web, ou www, é a rede mundial de computadores.
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