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Aos quatorze dias do mês de junho do ano de dois mil e dez, às oito horas, nas  dependências do Auditório do Campus Chapecó da Universidade Federal da Fronteira Sul, sito a Acesso Canários da Terra s/nº, Bairro Seminário, em Chapecó-SC, foi realizada a 1ª Sessão Extraordinária de 2010 do Conselho Estratégico Social da Universidade Federal da Fronteira Sul – UFFS; sob a presidência do Prof. Dr. Dilvo Ristoff (Reitor), e secretariada por mim, Clotilde Maria Ternes Ceccato. Fizeram-se presentes à sessão os conselheiros: Dilvo Ristoff, Ilton Benoni da Silva, Antonio Inácio Andrioli, Paulo Henrique Mayer, João Alfredo Braida, Canísio Roque Schmidt, Alexandra Borba da Silva, Fátima Pansera, Elemar Cezimbra, Inácio Werle, Avelino Callegari, Nelson Gomes, Santo de Luca, Ana Elsa Munarini, Daniel Kothe, Marlo Flávio Tessaro, Dirceu Balestrin, José Alexandre de Toni, Daniel Iunes Raimann, José Roberto de Oliveira, Luiz Carlos Pedretti, Danilo Luiz de Ré, João Carlos Stakonski, Anacleto Zanella, João Costa de Oliveira, Marlene Catarina Stochero, Eduardo Gaievski, Marli Helena Kumpel da Silva, Luis Claudio Krajevski, Marcelo Jacó Krug, José Carlos Radin, Giancarlo Dondoni Salton, André Carvalho Baida, Cristiano Silva de Carvalho, Ivandro Gomes de Amorim, Vanessa Zin, Jaques Toledo. Foram empossados como conselheiros: Alexandra Borba da Silva, Fátima Pansera, Elemar Cezimbra, Inácio Werle, Avelino Callegari, Nelson Gomes, Santo de Luca, Ana Elsa Munarini, Daniel Kothe, Marlo Flávio Tessaro, Dirceu Balestrin, José Alexandre de Toni, Daniel Iunes Raimann, José Roberto de Oliveira, Luiz Carlos Pedretti, Danilo Luiz de Ré, João Carlos Stakonski, Anacleto Zanella, João Costa de Oliveira, Marlene Catarina Stochero, Eduardo Gaievski, Marli Helena Kumpel da Silva, Luis Claudio Krajevski, Marcelo Jacó Krug, José Carlos Radin, Giancarlo Dondoni Salton, André Carvalho Baida, Cristiano Silva de Carvalho, Ivandro Gomes de Amorim, Vanessa Zin, Jaques Toledo. O professor Dilvo Ristoff cumprimentou a todos e deu boas vindas à 1ª Sessão Extraordinária de 2010 do Conselho Estratégico Social...... Não havendo mais nada a tratar, eu, Clotilde Maria Ternes Ceccato, lavrei a presente Ata, que depois de apresentada aos conselheiros e aprovada, vai devidamente assinada.
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Diretoria de Gestão de Pessoas
ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de tal, Redator, classe A, matrícula n.º 0000-0, lotado na Assessoria de Imprensa desta Secretaria, teve freqüência integral no período de 1º de janeiro a 30 de abril do corrente ano.

Chapecó, 22 de maio de 2010.
Nome do Signatário
Cargo do Signatário
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Gabinete do Reitor
AUTORIZAÇÃO

DE: Gabinete do Reitor

PARA: Khronos Tecnologia em Segurança
Autorizamos os seguintes funcionários da Construtora ABC a trabalhar nas dependências da Reitoria da Universidade Federal da Fronteira Sul, no período compreendido entre as 18hs00min e 22hs00min do dia 26 de março:

- Fulano de Tal;

- Beltrano de tal;

Chapecó, 22 de março de 2010.
Nome do Signatário
Cargo do Signatário
RG nº..........
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Diretoria de Gestão de Pessoas
CERTIDÃO Nº 001/2010

Certificamos que, revendo os assentamentos funcionais de .............................., constatamos o seguinte: admitida em .................., para exercer o cargo de ......................, Nível de Classificação ................, Nível de Capacitação ..............., Padrão de Vencimento ..................., em Regime de Trabalho de ........ semanais, conforme portaria nº ............, de .........................., publicada no D.O.U. de ..............., sendo que em 2010 teve ................. (........................) dias de comparecimento, contados até a data de ..........................., quando solicitou exoneração, conforme portaria nº ............ de ......................, publicada no D.O.U. de ....................., de acordo com Art. 34 da Lei 8.112/90, perfazendo dessa forma, um total geral de ......... (......................) dias de comparecimento, ou seja,  efetivo exercício. 

E por ser verdade, eu ......................................., lavrei a presente Certidão, que vai devidamente assinada.
Local, ........ de ................ de .......

Confere,

Nome 
Cargo
Visto,

Nome

Cargo (Chefia)
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Gabinete do Reitor
CIRCULAR/GR nº 001 
Chapecó, 20 de julho de 2010
Para: Pró-Reitores e Diretores de Campi
Assunto: Manual de Redação Oficial
1. 

Encaminhamos Manual de Redação Oficial da UFFS para ciência e aplicação.

2. 

Solicitamos que a partir desta data todas as comunicações sejam elaboradas conforme os modelos contidos neste Manual.

Atenciosamente,

Nome do Signatário
Cargo do Signatário
DELIBERAÇÃO CONSUNI/UFFS Nº 001 DE 10 DE MAIO DE 2010

DISPÕE SOBRE A CRIAÇÃO DO CURSO DE GRADUAÇÃO ................... NA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL, CAMPUS DE CHAPECÓ.

O Reitor da Universidade Federal da Fronteira Sul, usando suas atribuições na qualidade de Presidente do Conselho Universitário, tendo em vista o decidido pelo Conselho na .... Sessão Ordinária, realizada em ..........,
DELIBERA:

Art. 1º - Fica criado o Curso de Graduação ..........................., no período diurno, no campus de Chapecó, com 80 vagas anuais.

Art. 2º - Esta Deliberação entra em vigor na data de sua publicação. 

Local, ....... de ............ de............
Nome do Signatário
Cargo do Signatário
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Diretoria de Gestão de Pessoas
DECLARAÇÃO

Declaro, para os devidos fins, que o servidor ..............................................................., matrícula nº .............................., cargo ou função ............................................, exerceu, no período de ......../......../........ a ......../......../........, os seguintes cargos em comissão: ............................................................ .

Local, ....... de ............ de............
Nome do Signatário
Cargo do Signatário
Modelo de Encaminhamento de Fax


UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Gabinete do Reitor
Mem. 118/GR
Em 12 de abril de 2010.
Ao Sr. Chefe do Departamento de Administração

Assunto: Administração. Instalação de microcomputadores
1.

Nos termos do Plano Geral de informatização, solicito a Vossa Senhoria verificar a possibilidade de que sejam instalados três microcomputadores neste Departamento.

2

Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal seria que o equipamento fosse dotado de disco rígido e de monitor padrão EGA. Quanto a programas, haveria necessidade de dois tipos: um processador de textos, e outro gerenciador de banco de dados.

3.

O treinamento de pessoal para operação dos micros poderia ficar a cargo da Seção de Treinamento do Departamento de Modernização, cuja chefia já manifestou seu acordo a respeito.

4.

Devo mencionar, por fim, que a informatização dos trabalhos deste Departamento ensejará racional distribuição de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos serviços prestados.

Atenciosamente,

Nome do Signatário
Cargo do Signatário
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Gabinete do Reitor
Memorando Circular nº ...../..... – GR
Chapecó (SC), ..... de ............ de ..........

Aos: Pró-Reitores e Diretores de Campi

Assunto: Encaminhamento do Plano Geral de Ação – PGA para o exercício de 2010.

1.  
Para conhecimento e referência, estamos encaminhando, em anexo, cópia do Plano Geral de Ação – PGA para o exercício de ............. e da Decisão nº .............., de ..... de ................. de .........., que aprovou o referido documento.

2.  
Por oportuno, informamos encontrar-se o referido Plano disponível em rede, no endereço ...................................
Atenciosamente,
Nome do Signatário
Cargo do Signatário
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONEIRA SUL

Gabinete do Reitor

Aviso no 000/GR/UFFS/2010
Brasília, 27 de fevereiro de 2010.


A Sua Excelência o Senhor

Nome
Cargo

Assunto: Seminário sobre uso de energia no setor público.

Senhor Ministro,
1.  
Convido Vossa Excelência a participar da sessão de abertura do Primeiro Seminário Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor Público, a ser realizado em 5 de março próximo, às 9 horas, no auditório da Escola Nacional de Administração Pública – ENAP, localizada no Setor de Áreas Isoladas Sul, nesta capital.

2. 

O Seminário mencionado inclui-se nas atividades do Programa Nacional das Comissões Internas de Conservação de Energia em Órgão Públicos, instituído pelo Decreto no 99.656, de 26 de outubro de 1990.

Atenciosamente,

Nome do Signatário
Cargo do Signatário
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Gabinete do Reitor

Ofício no 000/GR/UFFS/2010
Brasília, 27 de maio de 2010.

A Sua Excelência o Senhor

Deputado [Nome]

Câmara dos Deputados

70.160-900 – Brasília. DF

Assunto: Demarcação de terras indígenas
Senhor Deputado, 
1.

Em complemento às observações transmitidas pelo telegrama no 154, de 24 de abril último, informo Vossa Excelência de que as medidas mencionadas em sua carta no 6708, dirigida ao Senhor Presidente da República, estão amparadas pelo procedimento administrativo de demarcação de terras indígenas instituído pelo Decreto no 22, de 4 de fevereiro de 1991 (cópia anexa).

2.

Em sua comunicação, Vossa Excelência ressalva a necessidade de que – na definição e demarcação das terras indígenas – fossem levadas em consideração as características sócio-econômicas regionais.

3.

Nos termos do Decreto no 22, a demarcação de terras indígenas deverá ser precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 1o, da Constituição Federal. Os estudos deverão incluir os aspectos etno-históricos, sociológicos, cartográficos e fundiários. O exame deste último aspecto deverá ser feito conjuntamente com o órgão federal ou estadual competente.

4.

Os órgãos públicos federais, estaduais e municipais deverão encaminhar as informações que julgarem pertinentes sobre a área em estudo. É igualmente assegurada a manifestação de entidades representativas da sociedade civil.

5.

Os estudos técnicos elaborados pelo órgão federal de proteção ao índio serão publicados juntamente com as informações recebidas dos órgãos públicos e das entidades civis acima mencionadas.

6.  
Como Vossa Excelência pode verificar, o procedimento estabelecido assegura que a decisão a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justiça sobre os limites e a demarcação de terras indígenas seja informada de todos os elementos necessários, inclusive daqueles assinalados em sua carta, com a necessária transparência e agilidade.



Atenciosamente,

Nome do Signatário
Cargo do Signatário

PAUTA DE REUNIÃO

Data - 16/03/2010

 Horário - 10 h
Local – Auditório da Universidade Federal da Fronteira Sul

Av. Erasmo Braga, 118, 10º andar - Plenário do CEE/CEC

Objeto - Revisão do Estatuto dos Funcionários Civis do Poder Executivo

Participantes - Maria José da Silva representante do Sindicato dos Funcionários Públicos Civis do Estado; Antônio da Silva, Vice-Presidente do CRASE; José da Silva, advogado trabalhista - ad hoc; Manoel da Silva, Assessor Jurídico da SARE.
Assuntos:

1 - Instalação da Comissão de Revisão do Estatuto dos Funcionários Públicos do Estado do Rio de Janeiro, determinada pela Resolução SARE n.º 001, de 1º de janeiro de 1999.

2 - Estabelecimento de diretrizes para a elaboração de projeto específico para o desenvolvimento dos trabalhos.

3 - Discussão e elaboração de elenco de parcerias possíveis.

Rio de Janeiro, 02 de março de 2010.
Nome do Signatário
Cargo do Signatário
RELATO DE REUNIÃO


Data: 16/03/99 
Início: 14 h 30 min. 
Término: 17 h 30 min
Local: Secretaria de Estado de Administração e Reestruturação

Assunto: PADRÃO E ESTRUTURA DO MANUAL DE REDAÇÃO OFICIAL

OCORRÊNCIAS: Discutiram-se as normas de digitação e estrutura que deverão nortear o Manual de Redação Oficial, delimitando-se as margens do papel, e à direita, a separação (ou não) de sílabas; também foi tema de debate a apresentação de lista de abreviaturas e siglas no Manual; definiu-se, também, a relação de palavras que irão compor o Glossário.

DECISÕES: Os textos se apresentarão em bloco, junto à margem esquerda, sem recuo de parágrafo; não haverá rigor para o alinhamento na margem direita, mas deverão ser obedecidas as normas gramaticais de separação de sílabas. Foram selecionadas as abreviaturas que constarão do Manual, bem como os termos do Glossário. Ficou para discutir-se na próxima reunião o aspecto da apresentação gráfica dos formulários, de acordo com cada uma das formas de redação.

PRESENTES: Albertina Ramos, Eliana R. Furtado de Mendonça, Eliane Donni, Helenice Valias de Moraes, John Wesley Freire, Sheila Lobo.

Nome completo

Relator

RELATÓRIO

Senhor Secretário,

Ao término do 1º semestre de 1999, vimos apresentar a V.Ex.ª o Relatório de Atividades pertinentes à Superintendência de Desenvolvimento Institucional, ao qual se anexam quadros demonstrativos onde se expressam os dados quantitativos das atividades operacionais.

Seguindo as diretrizes determinadas pelo plano Estratégico desta Secretaria para o ano de 2009, pôde esta unidade alcançar as metas previstas nos projetos, conforme se segue.

___________________________________________________

___________________________________________________

Apesar das dificuldades em relação às condições de trabalho, com número reduzido de pessoal qualificado e carência de materiais específicos e equipamentos, consideramos bastante positivos os resultados obtidos nestes primeiros meses da atual gestão.

Rio de Janeiro, 10 de julho de 2009.
Nome do Signatário
Cargo do Signatário
Anexos:

RESOLUÇÃO Nº 001/2010 – AD REFERENDUM DO CONSUNI
Aprova o Regimento Geral da Universidade Federal da Fronteira Sul – UFFS.

O Presidente do Conselho Universitário – CONSUNI, da Universidade Federal da Fronteira Sul – UFFS, no uso de suas atribuições legais, e considerando a decisão do Conselho tomada na Sessão Ordinária realizada no dia 10 de agosto de 2010;

RESOLVE:

Art. 1º Aprovar o Regimento Geral da Universidade Federal da Fronteira Sul – UFFS.

Art. 2º Este Regimento entra em vigor na data de sua publicação.

Art. 3º Revoga-se a Resolução nº 000, de dia/mês/ano e demais disposições em contrário.

Gabinete (ou Sala da Reitoria – a definir) do Reitor da Universidade Federal da Fronteira Sul, em Chapecó-SC, 10 de agosto de 2010.

Prof. Dr. Dilvo Ristoff

PRESIDENTE DO CONSUNI

APÊNDICE C

Demais modelos de documentos não referenciados no texto deste Manual.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Gabinete do Reitor

TERMO DE RESPONSABILIDADE

FULANO DE TAL, Cargo, matrícula SIAPE nº 0000000, residente e domiciliado na Avenida Fernando Machado 000-D, Edifício Xyz , Ap. 03, Centro, no município de Chapecó-SC, DECLARA responsabilizar-se pela conservação de 01 (um) Notebook PC-DREAM (com cabo de alimentação), Número de Série N000000, Patrimônio Nº 000000-UFSC, por prazo indeterminado, a contar desta data, comprometendo-se a devolvê-lo em perfeito estado.

Em caso de extravio e danos que acarretem a perda total ou parcial do bem, fica responsável pelos prejuízos ocorridos.
Chapecó-SC, 07 de julho de 2010.

FULANO DE TAL

CPF: 000.000.000-00

Atestamos que o bem foi devolvido em ___/___/___, nas seguintes condições:

(_) Em perfeito estado

(_) Apresentando defeito

(_) Faltando peças ou acessórios

Responsável pelo recebimento:________________________________

                                 Assinatura:
- REQUERIMENTO –

Afastamento do país para participação em eventos de curta duração

(Decreto nº 91.800/85, Decreto nº 1.387/95, Portarias nº 403 e 404/2009/MEC)

Inicial (    )                                                Prorrogação (    )

1. Informações Pessoais/Situação Funcional

Nome:_____________________________________________________________________________________________________________________________________

Identidade nº:________________________Órgão Expedidor:_____________

Data da Expedição:___/___/___

CPF nº:_________________________ 

Lotação:___________________________________________________________________________________________________________________________________

Cargo/Função:______________________________________________________________________________________________________________________________

Regime de Trabalho           20h                             40h                                  DE

Categoria:      Docente                         Técnico-Administrativo

 Matrícula SIAPE nº:________________________

Outros Cargos/Funções Acumuladas (Cargo/função, instituição): _____________

________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Escolaridade (Maior Título Obtido)

Curso/Área de Concentração:_____________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Especialidade:__________________________________________________________________________________________________________________________

3. Tipo de Afastamento:

     COM ÔNUS (direito a vencimento ou salário e vantagens do cargo/função, passagens, diárias c/ou bolsas)

      ÔNUS LIMITADO (direito a vencimento ou salário e vantagens do cargo/função)

        SEM ÔNUS (perda total de vencimento ou salário e vantagens do cargo/função 

4. Finalidade do Afastamento:

4.1. APERFEIÇOAMENTO:

Nível: _______________________________Curso: ___________________________ _____________________________________________________________________

Instituição:____________________________________________________________________________________________________________________________

Cidade/País:_______________________________________________________

Data de Início do Curso: __________________________ 

Data de Término do Curso: ________________________

Afastamento Anterior:       Não                    Sim          Período:_________________________________

Ato que autorizou: _________________________________________________

Apresentou relatório:              Não                      Sim

4.2. CONGRESSOS E EVENTOS SIMILARES:
Evento:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Entidade Promotora: ________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________

Cidade/País: ______________________________________________________
Data de Início do Evento:_____________________

Data de Término do Evento:___________________

Apresentação de Trabalho:       Não               Sim             Outro

Título do Trabalho/Descrição de outra finalidade: __________________________

_________________________________________________________________

4.3. OUTRAS FINALIDADES:

(descrever finalidade, instituição, local, país, período e outras informações pertinentes). ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

→ Anexar cópia de documento comprovando o financiamento da CAPES, CNPq ou FINEP, quando couber.

→ Anexar prospectos, folhetos informativos, comprovantes de inscrição, aceite de trabalhos ou documentos equivalentes. O certificado de participação no evento deverá obrigatoriamente fazer parte do relatório de atividades realizadas no exterior.

→ Anexar documento comprovando a realização da atividade descrita no relatório de atividades no exterior.

5. PERÍODO DO AFASTAMENTO SOLICITADO (INCLUINDO DESLOCAMENTOS):

Data de Início: __________________________

Data de Término:________________________
6. CUSTO DO AFASTAMENTO PARA AS INSTITUIÇÕES BRASILEIRAS

	DISCRIMINAÇÃO
	CUSTO TOTAL (R$)
	ÓRGÃO FINANCIADOR

	
	
	UFFS
	Órgão/Instituição

	a) Salários e encargos (correspondente ao período do afastamento solicitado)
	
	(   )
	

	b) Diárias (nº diárias x valor)         x             =
	
	(   )
	

	c) Bolsa (nº parcelas x valor)         x            =
	
	(   )
	

	d) Passagem (categoria turística ou econômica)
	
	(   )
	

	d) Auxílio Instalação
	
	(   )
	

	e) Outros (discriminar)
	
	(   )
	

	CUSTO TOTAL DO AFASTAMENTO


	
	
	


7. JUSTIFICATIVA (INTERESSE DO AFASTAMENTO PARA A INSTITUIÇÃO)

	

	

	

	

	

	

	


DECLARO ESTAR CIENTE DA NECESSIDADE DE APRESENTAÇÃO A CHEFIA IMEDIATA NO PRAZO DE 30 DIAS DO TÉRMINO DO AFASTAMENTO, DE “RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS NO EXTERIOR” DECRETO Nº 91.800/85).

Data:___/___/___

Assinatura do Servidor: ____________________________________

8. APROVAÇÃO DO AFASTAMENTO

1- Deliberação da Chefia Imediata:

A presente solicitação de afastamento ___________(está/não está) devidamente justificada e ___________ (está/não está) de acordo com a legislação federal e a regulamentação da UFFS vigentes para essa modalidade de afastamento:

       Pelo deferimento                              Pelo Indeferimento

Data: ___/___/___

Carimbo/Assinatura: _________________________________

 2. Deliberação do Dirigente da Unidade (Direção do Campus, Pró-Reitoria): 

        Pelo deferimento                            Pelo Indeferimento

Data: ___/___/___

Carimbo/Assinatura: _________________________________

3. Deliberação do Reitor:

      Autorizado (portaria MEC nº 183/95)

      Deferido - encaminhe-se ao MEC

      Indeferido

Data: ___/___/___

Carimbo/Assinatura: ___________________________________

ATA DA 1ª SESSÃO EXTRAORDINÁRIA DE 2010 DO CONSELHO ESTRATÉGIGO SOCIAL





CONSELHO ESTRATÉGICO SOCIAL





Ata da 1ª Sessão Extraordinária do Conselho Estratégico Social – Junho/2010                   








Modelo de Atestado





Modelo de Autorização





Modelo de Certidão





Modelo de Circular





Modelo de Deliberação








Modelo de Declaração





[Órgão Expedidor]


[setor do órgão expedidor]


[endereço do órgão expedidor]


____________________________________________________________________


Destinatário:_________________________________________________________


No do fax de destino:__________________________________________________ Data:_______/_______/____


Remetente:__________________________________________________________


Tel. p/ contato:_______________________________________________________


Correio eletrônico (e-mail):___________________________________________


No de páginas: esta +_____________No do documento:______________________


Observações:________________________________________________________


________________________________________________________________________________________________________________________________________





Modelo de Memorando





Modelo de Memorando Circular








Modelo de Aviso





Modelo de Ofício
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Modelo de Pauta de Reunião





Modelo de Relato de Reunião








Modelo de Relatório








Modelo de Resolução











UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL


CONSELHO UNIVERSITÁRIO














Modelo de Termo de Responsabilidade





Modelo de Requerimento para afastamento do país










