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1 Introducao 

Este trabalho visa principalmente a aplicacao das etapas de padronizacao nos 

processos ligados ao Centro Academico de Engenharia Eletrica (CAEE). O objetivo e 

conseguir melhores resultados para a Entidade a partir do uso de rotinas e padroes, que 

descrevem a maneira mais adequada de se realizar algum processo. Para garantir a 

padronizacao e necessario registrar de forma organizada os padroes, e conduzir o 

treinamento no trabalho. 

A fim de aplicar os padroes ao CAEE, inicialmente foi realizado um estudo 

teorico sobre Qualidade Total. Como um sistema de padronizacao e um dos pilares da 

administracao da Qualidade, nesta breve pesquisa foi possivel obter uma visao geral dos 

passos principals para a implantacao da padronizacao de processos. 

Como etapa fundamental para o inicio do processo, foi realizado um 

levantamento da estrutura organizacional da Entidade e o desenvolvimento de um 

Padrao de Sistemas que apresenta a distribuicao de responsabilidades de cada Diretoria 

que compoe o CAEE. A partir desta etapa, foram especificados os principals processos 

relacionados com os fornecedores e clientes da organizacao. E na seqiiencia, foram 

desenvolvidos os fluxogramas dos processos considerados criticos para o CA. O 

estabelecimento dos fluxogramas foi de fundamental importancia para o entendimento 

de tais processos e para a padronizacao como um todo. 

O fluxo de Informacoes compreende todas as acoes e todos os movimentos que 

sao praticados com respeito aos documentos, desde a sua elaboracao e/ou recepcao ate o 

seu destino final. Assim, foi realizada a definicao da formatacao padrao de todos os 

documentos do CAEE e a criacao de alguns documentos novos. Alem disso, foi 

necessario organizar pastas para arquivar cada tipo de documento e a criar uma estrutura 

de diretorios para manter a organizacao dos arquivos no computador da Entidade. Como 

etapa de verificacao da aplicabilidade dos procedimentos e validacao, discutiu-se toda a 

padronizacao realizada com os integrantes do grupo constituinte do CAEE. 

Visando uma melhor apresentacao do Centro Academico, foram elaboradas uma 

apresentacao padrao na forma de slides, que sera utilizada na recepcao dos calouros, e 

uma pagina eletronica com informacoes relevantes para os alunos do curso, facilitando 

assim a veiculacao das informacoes de modo mais agil e eficaz. 
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2 F u n d a m e n t a l teorica 

Qualidade Total e uma filosofia de gestao baseada na satisfacao dos clientes 

internos e externos envoividos na organizacao, ou seja, e um meio para atingir os 

objetivos e resultados desejados, e como tal, faz uso de um conjunto de tecnicas e 

ferramentas integradas ao modelo de gestao. 

Cada organizacao representa uma situacao especifica que deve ter sua solucao 

particular de gestao. Para tanto, podem ser utilizados: 

• Sensibilizacao para a Qualidade Total: palestras de sensibilizacao para a 

necessidade da qualidade nas atividades do dia-a-dia; 

• Implantacao do Programa 5S's: programa com enfoque na mudanca 

comportamental do grupo, objetivando entre outros, a melhoria do ambiente fisico e 

o moral do grupo; 

• Padronizacao de Processos: o padrao e o instrumento basico do gerenciamento da 

rotina. O padrao e o instrumento que indica a meta a ser atingida e os procedimentos 

para a execucao dos trabalhos. Inseridos neste conceito, fara parte a definicao do 

organograma, descricao de cargos e fluxogramas; 

• Equipes de Qualidade e CCQ (Circulos de Controle da Qualidade): criacao 

voluntaria de pequenos grupos objetivando, entre outros, o desenvolvimento do 

espirito participativo e propor sugestoes de melhorias no ambiente da empresa; 

• Sistema de Sugestoes: propiciar aos colaboradores a oportunidade de propor 

sugestoes por escrito de uma forma responsavel; 

• CEP: desenvolver o Controle Estatistico de Processo; 

• Ferramentas Estatisticas para o Controle da Qualidade: ensinar e disseminar o 

uso de ferramentas estatistica para controlar a qualidade, como por exemplo: ciclo 

PDCA (Plan, Do, Check, Action) ou 5W e 1H (What, When, Where, How, Why, 

Who); 

• MASP: metodologia voltada exclusivamente para a analise e solucao de problemas 

da empresa embasada em fatos e dados, seguindo uma seqiiencia logica, usando 

como fundamento o PDCA; 

• MAMP: metodologia voltada para a analise e melhorias dos processos dentro da 

empresa, usando tambem como fundamento o PDCA; 



• Analise dos Movimentos e Tempos nos Processos: objetiva analisar, 

quantificando os movimentos e tempos despendidos na execucao de tarefas; 

• Avaliacao de Resultados Atraves de Indicadores: a gestao da qualidade se volta 

muito mais para a prevencao do que para a medida corretiva. Os indicadores sao 

parametros que possibilitam a tomada de acao corretiva do processo sempre que a 

meta nao for atingida. 

A padronizacao e uma ferramenta gerencial fundamental, pois permite que o 

controle possa ser exercido atraves da criacao de referencias para comparacao. Tais 

referencias sao na pratica uma documentacao do conhecimento, principalmente na 

forma de procedimentos operacionais, e este e um passo importante na implantacao de 

um Sistema de Qualidade e ate mesmo na obtencao de uma certificacao. O requisito da 

ISO 9000 que mais apresenta nao-conformidades em auditorias e justamente aquele que 

diz respeito ao controle de documentos e aos registros da qualidade. Assim, um sistema 

de controle de documentos bem estruturado pode significar mais tranqiiilidade num 

processo de certificacao. 
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3 Etapas do projeto 

O processo de padronizacao das atividades do CAEE foi realizado mediante a 

execucao das seguintes etapas: 

(1) determinacao dos processos relacionados com os objetivos da organizacao: 

• foi realizado um levantamento da estrutura organizacional da 

entidade com a caracterizacao dos papeis de cada Diretoria; 

• houve o desenvolvimento de um Padrao de Sistemas. Esse Padrao 

facilita a visualizacao dos limites das responsabilidades de cada 

diretoria; 

• foram especificados os principais processos relacionados com os 

fornecedores e clientes da organizacao. 

(2) elaboracao dos primeiros documentos/procedimentos: 

• desenvolveu-se os fluxogramas dos processos considerados criticos, 

no qual sao descritos os passos para a realizagao de cada processo. 

Deste modo, havendo substituicao de integrantes do CA nao 

ocorrerao problemas quanto a execucao dessas tarefas; 

• foi realizada a formatacao padrao de todos os documentos do CAEE e 

a criacao de alguns modelos de documentos. O Anexo I apresenta 

parte das normas utilizadas para a padronizacao dos documentos [5]. 

No Anexo II sao apresentados todos os documentos padronizados. 

(3) definicao da formatacao dos documentos e da sistematica de controle: 

• foram organizadas pastas especificas para arquivar cada tipo de 

documento; 

• criou-se uma estrutura de diretorios para manter a organizacao dos 

arquivos no computador da entidade. A figura a seguir apresenta uma 

visao da estrutura criada. O Anexo I I I apresenta a arvore de diretorios 

real. Todos os documentos criados encontram-se em: 

C:\Usuarios\CA\Documentos CAEEVModelos documentos\ 
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Figura 1 - Organizacao da estrutura de diretorios. Visao a partir do diretorio 

C:\Usuarios\CA\ 
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(4) elaboracao de uma apresentacao padrao do CA: 

• o objetivo desta apresentacao e a recepcao aos novos alunos do curso. 

Portanto, ela contem informacoes sobre o CAEE, alem de outras 

informacoes sobre o curso e a universidade, que sao importantes para 

o aluno. Os slides da apresentacao criada sao apresentados no Anexo 

IV. 

(5) elaboracao da home page da entidade: 

• contem todas as informacoes sobre o CA, informacoes sobre as 

instancias da universidade, entre outras. Esta pagina e apresentada no 

Anexo V. 

(6) verificacao da aplicabilidade dos procedimentos: 

• os principals aspectos relacionados ao processo de padronizacao 

foram discutidos com a maioria dos integrantes do grupo que 

constitui o CAEE e baseado nisso, foi possivel verificar se a 

aplicacao dos padroes permite realmente uma melhoria das atividades 

do grupo. 
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4 C ontextualizacao do Centro Academico 

4.1 Politica de Gestao 

Missao: 

Congregar, representar e defender os interesses dos estudantes do curso de 

Engenharia Eletrica nas instancias superiores da instituicao com autonomia e 

independencia e promover atividades que enriquecam a formacao professional e 

geral dos estudantes, visando o desenvolvimento do espirito universitario. 

Visao: 

Ate 2006 o CAEE devera ser referenda consolidada em representacao 

estudantil na UFCG, integrando os alunos do curso de Engenharia Eletrica, com 

uma infra-estrutura de atuacao efetiva nos aspectos culturais, esportivos e 

academicos. 

4.2 Apresentacao 

Um Centro Academico (CA) e uma entidade civil de carater estudantil e sem 

fins lucrativos. E um orgao que, independente de partidos, orgaos publicos ou privados. 

congrega os estudantes regularmente matriculados num determinado curso de 

graduacao. 

O Centro Academico de Engenharia Eletrica (CAEE) e um grupo constituido, 

organizado, dirigido e livremente eleito pelos estudantes do nivel de graduacao do curso 

e deve representar os alunos, visando o desenvolvimento do espirito universitario. 

A entidade exerce um papel de extrema importancia na defesa e conquista dos 

interesses dos alunos de graduacao. Funciona como elo de ligacao entre os alunos e a 

Universidade, gracas a representatividade exercida junto as diversas instancias da 

instituicao. Alem disso, o CAEE busca promover a integracao e uniao entre os alunos, 

atraves de atividades culturais e desportivas. As atividades desenvolvidas pelo CA 

buscam, sobretudo, colaborar para a melhoria do curso. 
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As eleicoes para a diretoria do Centro Academico realizam-se anualmente. Para 

que a eleicao tenha validade e necessario um quorum minimo de 30% do numero total 

de eleitores. 

O orgao que representa a uniao de todos os CA's da Universidade e o DCE 

(Diretorio Central dos Estudantes), ao qual o Centro Academico e vinculado sem 

possuir qualquer relacao de dependencia. 

4.3 Objetivos permanentes 

Compete ao Centro Academico de Engenharia Eletrica: 

- Congregar, representar e defender os interesses dos estudantes de Engenharia 

Eletrica; 

Promover atividades de natureza cultural, artistica, esportiva, academicas, 

assim como outras atividades que enriquecam a formacao profissional e 

geral dos estudantes, atraves de palestras, participacoes em congressos, 

encontros, cursos, etc; 

- Realizar intercambio e colaboracao com entidades congeneres; 

Incentivar a participacao do Corpo Discente nas atividades do curso de 

Engenharia Eletrica; 

Divulgar dados e informacoes de interesse dos estudantes; 

Contribuir para o aperfeicoamento das condicdes de ensino do curso em 

todos os niveis; 

- Promover a integracao e a solidariedade entre o corpo discente, docente e 

Tecnico Administrativo do Departamento de Engenharia Eletrica; 

Divulgar, incentivar e participar do movimento estudantil. 
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5 Estrutura Organizacional do Centro Academico 

A estrutura organizacional do Centro Academico de Engenharia Eletrica e 

composta de: 

• Presidencia; 

• Diretoria Administrativa; 

• Diretoria Financeira; 

• Diretoria de comunicacoes; 

• Diretoria de Assistencia Estudantil; 

• Diretoria Cultural; 

• Diretoria de Informatica; 

• Diretoria Esportiva; 

A Presidencia e investida dos poderes de administracao e representacao do 

CAEE, visando assegurar a cumprimento dos objetivos da Entidade. As demais 

Diretorias sao executivas e possuem funcoes bem definidas, conforme o esquema 

hierarquico apresentado a seguir. 
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5.1 Esquema da estrutura hierarquica 

Convocar e presidir as reuniSes 
ordinarias e extraordinarias do 
CA 
Coordenar todas as atividades das 
Diretorias 
Representar o CAEE perante 
outras entidades estudantis 
Assinar as Atas das Reunioes 
Assinar a correspondencia oficial 
Transmitir o cargo em caso de 
impedimento 

/ - Organizar e manter arquivos do CA; 
- Atender a toda a correspondencia do CA; 
- Redigir e arquivar as atas das reurudes; 
- Colaborar com as atividades das demais diretorias; 
- Organizar, no inicio de cada semestre, o horario de 

funcionamento do CA, publicando no quadro de 
avisos quais serao os horarios de cada integrante da 
diretoria; 

\ - Manter o controle de freauencia das reuniSes. 

Prestar contas de sua adrninistracao em balancetes 
mensais e anuais; 
Zelar pelo patrimonio do CA, mantendo o cadastro 
de todos os seus bens moveis e imoveis; 
Movimentar contas bancarias, assinar 
demonstrativos financeiros e outros documentos 
pertinentes a administracSo financeira, 
conjuntamente com o presidente; 
Receber em nome do CA todas as verbas e demais 
contribuicfies destinadas a ele. 

Adrninistrar e gerir todas as publica96es do Centro; 
Elaborar os Jornais do CA e os boletins 
inforrnativos, promovendo a divulgacao das suas 
atividades; 
Divulgar e Incentivar a participacao do Corpo 
Discente nos encontros e eventos do Movimento 
Estudantil. 

Representar o CAEE nas reuniSes departamentais; 
Agir como intermediario nas resolucSes de 
problemas entre professores e alunos; 
Orientar o aluno com relacao a questSes 
academicas; 
Organizar a recepcao aos novos alunos de cada 
semestre. 

Promover Seminarios e Palestras; 
Desenvolver e auxiliar qualquer atividade cultural 
que tenha como fmalidade principal o 
enriquecimento cultural e integracao dos alunos; 
Coordenar a participacao dos alunos no Movimento 
Estudantil. 

Gerenciar os recursos de informatica do CA; 
Criar e atualizar a home page do CA; 
Gerenciar a lista de discussoes dos alunos do Curso 
(lista AlunosDEE), de modo a manter o seu 
funcionamento de forma satisfatoria. 

Programar e promover as atividades esportivas; 
Organizar e atualizar as regras de cada atividades 
esportiva; 
Divulgar os eventos esportivos; 
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6 Padrao de Sistema 

Centro Academico de Engenharia Eletrica ( C A E E ) Padrao n°XX 

Gestao 
£6 Pro Controriorj 

PADRAO D E SISTEMA Estabelecido em: 
Gestao 

£6 Pro Controriorj Distribuicao de Responsabilidades Revisado em: 

Presidencia Diretoria 
Administi aliva 

Diretoria de 
comunicacdes 

Dir. de Assistencia 
Estudantil 

Diretoria Cultural Diretoria Esportiva Diretoria 
Financeira 

Diretoria de 
Informatica 

Representa o CAEE 
c coordena as 

atividades do grupo 

>e por arquivos e 
ios do C A 

0 rganiza a sede e 
coordena os 

membros do CA 
Responsabiliza-

comunica 
>e por arquivos e 
ios do C A 
Coordena atividades 

de divulgacjio 
Organizer atividades cxtra-curricularcs 

Coordena as 
atividades ligadas 

aos alunos 
Coordena as 

atividades culturais 
Coordena as 

atividades esportivas 
Adininistra os 

recursos financeiros 
e materiais 

Gerenciar reqjrsos | 
de iitforaiauca # 
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7 Macroprocesso 

P R O C E S S O S 

FORNECEDORES 

iggiii 

Pro-Reitoria para 
assuntos 

= 5 

Representacao dos alunos 
nas instand 

Promocao de atividades 

Recepcao aos novos 

Informacao e Analise 

Atividades 

CLIENTES 

C G E E - Coordenacao de Graduacao de Engenharia Eletrica 

D E E - Departamento de Engenharia Eletrica 

D C C T - Diretoria do Centro de Ciencias e Tecnologia 

DCE - Diretorio Central dos Estudantes 
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8 Fluxogramas de Processos 

8.1 Representacao dos alunos nas instancias institucionais 

INiCIO ^ 

Recebe convocacao para reuniao 

' — 

| Analisa a pauta com antecedencia 

S j m Convoca 
• reuniao do 

CA 

Nao 

Participa da reuniao 

I 
Define 
posicao 

Faz sintese dos assuntos relevantes 
discutidos 

Apresenta sintese na proxima 
reuniao do CA 

Seleciona os assuntos de interesse 
coletivo 

i 
Divulga 

COMO 

Convoca atraves de avisos afixados 
nos quadros de aviso do CA e por 
email 

Preenche CAFOR01 
Arquiva na pasta especifica e na 
secSo correspondente ao tipo de 
reuni§o 

Divulgar via email conforme modelo 
Caemail 
Divulgar no quadro de avisos do CA 

FIM J) 
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! — 

Convoca 
reuniao do 

CA 

1 
Define 
posicao 

Encaminha 
recurso 

para setor 
competente 

Aguarda 
prazo 

Recebe 
resposta 

Formalizar recurso segundo formulario 
CAFOR02 em duas vias carimbadas e 
asssinadas 
Arquiva segunda via na pasta 
correspondente 
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8.2 Promocao de atividades extracurriculares 

INiCIO 
COMO 

Divisao de tarefas para a 
organizacao da atividade 

Definicao do tipo de evento e 
objetivos, em reuniao do CA 

< 

Levantamento dos requisitos 
basicos para o evento 

Definicao da data do evento 

Definir se sera um minicurso, palestra, 
semana de atividades , ou outros. 

• Definir o que sera necessario para 
este tipo de atividade (material, local, 
pessoal) 

• Definir custos 
• Verificar se ha necessidade de cobrar 

taxas 

Execucao das tarefas 

Apresentacao dos resultados na 
proxima reuniao 

Divulgacao do evento 

I 
Realizacao do evento 

Fazer relatorio do evento 

I 
Apresentar na proxima reuniao 

I 
Divulgar resultados 

Contactar professor/palestrante 
Verificar disponibilidade de local 
Preparar material de divulgacao 
Preparar material de apoio ao evento, 
meios multimidia, etc. 

; • Fazer cartazes conforme modelo ; 
: CADIVUL01 e afrxar em quadros de : 
• aviso • 
; • Divulgar na internet : 

Preencher relatbrio conforme modelo 
CAREL01 
Arquivar na pasta especifica 

21 
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Definir 
encarregado 

Elaborar 
projeto 

Nao 

Sim Encaminha oficio 
solicitando 
patrocinio 

1 • 
1 

Aguarda prazo 

4 
Recebe resposta 

<C^T Positiva? 

Nao 
r 

Solicita outro 
patrocinio 

• Descricio do evento com objetivos, 
conforme modelo CAPROJ01 

Preencher oficio (conforme modelos 
da pasta CAOF_Oficios_Modelos) em 
duas vias carimbadas e assinadas 
Encaminhar uma via 
Arquivar a outra via na pasta 
especlfica 
Atualizar formulario de controle de 

Sim 
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8.3 Promocao de atividades esportivas (ou culturais) 

i N i c i o 

Definicao do ti po de atividade 

i 
*— ~~ *•—" • — •-• 

Levantamento dos requisitos 
basicos para o evento 

1 : 
E . 

Definicao da data 

COMO 

Definir que tipo de atividade esportiva 
sera realizada e quern participara 

Definir o que sera necessario para 
este tipo de atividade (material, local, 
pessoal) 
Definir custos 

Divisao de tarefas para a 
organizacao da atividade 

Sim 

Execucao das tarefas 

Apresentacao dos resultados na 
proxima reuniao 

i 
Divulgacao do evento 

I 
Realizacao do evento 

I 
Fazer relatorio do evento 

I 
Apresentar na proxima reuniao 

i 
Divulgar resultados 

c FIM 

Encaminha 
oficio 

Aguarda prazo 

I 
Recebe resposta 

Preencher relatorio conforme modelo 
CAREL01 
Arquivar na pasta especifica 
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8.4 Recepcao aos novos alunos 

i n i c i o COMO 

Obter junto a coordenacao data, 
local e requisitos 

Realizar 
alteracoes 

1 

Definir quais os 1 
i que participant 

ntegrantes do CA 
da apresentacao 

i 

Realizar apresentacao 

3 
; 

Fazer relatorio do evento 
E ' 

Apresentar na proxima reuniao 

Alterar modelo de apresentacao 
CAFERA atualizando informacSes 

Apresentar o CA e seus objetivos 
Orientar os alunos quanto a: 

o Preenchimento do formulario de 
matrtcula; 

o Localiza?ao dos setores mais 
importantes da universidade; 

o Cadastro na biblioteca; 
o Acesso ao RU; 
o Carteira de estudante; 

Preencher relatorio conforme modelo 
CAREL01 
Arquivar na pasta especifica 

Divulgar resultados 

] [ 

Q~ FIM J) 
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8.5 Orientacao academica 

INICIO COMO 

1 

Receber aluno 

Analisar problema ou situacao 

Nao | 

Ajudar o aluno a resolver o 
problema 

^ 1 
r 

Oriental 
aluno no 

modo como 
Droceder 

1 

Analisar em conjunto com o aluno as 
alternativas para o problema 
Orienta-lo quanto aos 
encaminhamentos recomendaveis 
Informa-lo sobre seus direitos 
previstos na resolug§o do CONSEPE 

Ajuda-lo nos 
encaminham 

entos 

Recebe 
resoosta 
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9 Conclusoes 

A padronizacao e a base para o treinamento, e o meio para se conseguir 

melhores resultados, mais qualidade, seguranca, cumprimento de prazos e menores 

custos, alem de ser o modo de assegurar o "know-how" da organizacao. Mas e 

fundamental o gerenciamento eficaz permitindo que sejam detectados os possiveis 

problemas e dificuldades surgidas no dia-a-dia, e poder, assim, buscar a melhor solucao. 

Ou seja, o controle de qualidade deve ser realizado diariamente para nao comprometer a 

qualidade final no atendimento as necessidades e satisfacao dos clientes. 

Para se ter servicos de qualidade, e preciso inicialmente cuidar da rotina interna. 

Uma equipe bem preparada e motivada certamente cumprira mais facilmente os padroes 

estabelecidos. Portanto, apos a aplicacao de uma padronizacao faz-se necessario uma 

sensibilizacao da equipe para a necessidade da qualidade nas atividades do dia-a-dia. 

A metodologia utilizada neste trabalho, com a finalidade de aplicar uma 

padronizacao ao CA pode ser utilizada em qualquer empresa ou organizacao, 

independente de seu porte ou area de atuacao. Como o CAEE e uma entidade que possui 

uma grande rotatividade de seus integrantes, espera-se que este trabalho seja um guia 

para os atuais e futuros membros da entidade, contribuindo para a continuidade e 

evolucao do seu bom funcionamento. 

Como projeto de conclusao de curso, esse trabalho foi um enorme aprendizado 

por abordar assuntos relacionados a qualidade, que sao tao importantes atualmente no 

mercado no qual o profissional de Engenharia Eletrica ira atuar. 
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ANEXOS 
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- 1 -

FORM A S DE TRATAMENTO 
E ENDERECAMENTO 



Com o intuito de fornecer indicacoes sobre a utilizacao mais 
apropnada das formas de tratamento, apresentamos o quadro a seguir: 

F O R M A A B R E V I A T U R A 
S I N G . / P L U R A L 

V O C A T I V O U S A D O P A R A 

Vossa ou Sua 
Excelencia 

Nao se usa Excelenti'ssimo 
Senhor, seguido 
do cargo res­
pective 

Presidente da Republica e Pre-
sidentes do Congresso Nacio-
nal e do Supremo Tribunal Fe­
deral. 

Vossa ou Sua 
Excelencia 

V. Exa. (s) 
S. Exa.{s) 

Senhor, seguido 
do cargo res­
pective 

Vice-Presidente da Republica, 
Ministros de Estado, Secreta-
rio-Geral da Presidencia da Re­
publica, Consultor-Geral da 
Republica, Chefe do Estado-
-Maior das Forcas Armadas, 
Chefe do Gabinete Militar da 
Presidencia da Republica, 
Chefe do Gabinete Pessoal do 
Presidente da Republica, 
Secretarios da Presidencia da 
Republica, Procurador-Geral 
da Republica, Governadores e 
Vlce-Governadores de Estado, 
Chefes de Estado-Maior das 
Tres Armas, Oficiais-Generais 
das Forcas Armadas, Embai-
xadores, Secretario-Executivo 
de Ministerios, Secretarios de 
Estado dos Governos Esta-
duais, Prefeitos Municipais, 
Presidente, Vice-Presidente e 
Membros da Camera dos De-
putados e do Senado Federal, 
Presidentes e Membros de 
Tribunais. Presidentes e 
Membros das Assembleias 
Legislatives Estaduais, Pre­
sidentes das Camaras Muni­
cipais, Juizes, Desembar-
gadores e Auditores da Justica 
Militar. 

Vossa ou Sua 
Senhoria 

V. Sa. (s) 
S. Sa. (s) 

Senhor, seguido 
do cargo res­
pective 

Demais autoridades e particu-
lares. 

Vossa ou Sua 
; Magnificencia 

V. Maga. (s) 
S. Maga. (s) 

Magnifico Reitor. Reitores de universidades. 
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F O R M A A B R E V I A T U R A : V O C A T T V O U S A D O P A R A 
SINGVPLURAL 

Vossa ou Sua 
Santidade 

V. s. 
S.S. 

Santissimo 
Padre. 

Papa. 

Vossa ou Sua 
EminAncia ou 
Vossa ou Sua 
Emine.ncia 
Reverendfssi-
ma 

V. Ema. (s) 
S. Ema. Is) 

Eminentissimo 
Senhor Cardeal 
ou Eminentissi­
mo e Reveren-
dissimo Senhor 
Cardeal. 

Cardeais. 

Vossa ou Sua 
Excelencia 
Reverendissi-
ma 

V. Exa. (s) Excelencia 
Reverendissima. 

Arcebispos e Brspos. 

Vossa ou Sua 
Reverendi'ssi-
ma ou Vossa 
Senhoria Re-
verendissima 

V. Revma. (s) 
S. Revma. Is) 

Reverendo. Monsenhores, C6negos e su­
periors religiosos. 

Vossa ou Sua 
Reverencia 

V. Rev. 
S. Rev. 

Reverendo. Sacerdotes, Clerigos e demais 
religiosos. 
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D E S T I N A T A R I O 
Reitores de universidades. 
ENVELOPE 
Ao Senhor 
Fulano de Tal 
Magnffico Reitor da Universidade de zzz 
Rua xxx, n f i yyy 
30000-000 - Belo Horizonte/MG 

D E S T I N A T A R I O 
Papa. 

ENVELOPE 
Santissimo Padre 
Papa (nome) 
Palacio do Vaticano 
(endereco) 

D E S T I N A T A R I O 
Cardeais. 

ENVELOPE 
Eminent iss imo Senhor Cardeal ou, ainda, Eminent iss imo e 
Reverendissimo Senhor Cardeal 
(nome) 
(instituicao) 
(endereco) 

D E S T I N A T A R I O 
Arcebispos e Bispos. 

ENVELOPE 
A Sua Excelencia Reverendissima 
O Senhor (nome) 
Bispo ou Arcebispo de/do ou da (instituicao) 
(endereco) 

- D E S T I N A T A R I O 
Monsenhores, Conegos e superiores religiosos. 

ENVELOPE 
Ao Reverendi'ssimo Senhor 
Monsenhor (nome) 
(endereco) 
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O ESPACO HORIZONTAL PODE SER: 

* SIMPLES - espaco 1 - utilizado nos atos que sao publlcados pelo 

Departamento de Imprensa Nacional. 

* DUPLO - espaco 2 - utilizado nos expedientes oficiais. 

* TRIPLO - espaco 3- utilizado com mais frequencia em minutas de 
textos e em discursos. 

'9 
i S I N A I S D E P O N T U A Q A O 

'9 
VIRGULAf 

'9 
PONTO E VIRGULA; 

A A 

( J 0 
A 

'9Q 

A 

A 
A A 

0 9 
A 

Utilizar um espaco para registrar a proxima palavra. 

Exemplo: 

CERTO Eu vejo o dia, o mes, o ano. 

ERRADO Eu vejo o dia,o mes,o ano. 

INTERROGAQAO? 

DOIS PONTOS: 

A A 

A EXCLAMACAO i 

A A 

A 
RETICENCIAS..-

Nao utilizar espa90 entre a ultima palavra e os sinais de pontuacao 
acima citados. 
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Exemplo: 
A A 

CERTO W AB INITIO" 

v 
A ERRADO " AB INITIO " 

J 

'9 
S E P A R A Q A O D E S I L A B A S 

HIFEN, AP6STROFO, RETICENCIAS, 
MARCO DE SEPARAQAO ETC. 

COMO PROCEDER 

Ao separar as silabas, evitar os sinais acima citados. 

No final da linha, deve-se colocar o traco de separacao da si'laba 
embaixo da ultima letra da silaba ou ap6s a colocacao desta. 

Exemplo: 
A A 

CERTO regis 
tro 

regis-
tro 

r®V(LV 
a ERRADO regis-/ 

tro 
regis... 

tro 
regis'/ 

tro 
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Nao devem ser separados; em caso de cifra, coloca-se o cifrao 
numa linha e o numero na seguinte. 

Exemplo: 

CERTO , no valor de R $ 
8.543,00 

ERRADO no valor de R $ 8.543, 
00 

P A L A V R A S D E L I N G U A 
ESTRANGEIRA 

Deve-se obedecer as normas da respectiva lingua; em caso de 
duvida, evitar a separa?ao. 

Procurar evitar a separacao das silabas de vocabulos que 
constituam nova palavra com sentido completo e, muita das vezes, 
inadequado a uma redacao oficial. 

Exemplo: 
A A 

3 3 
A CERTO eficien-

federa-
cao. 

v 

ERRADO efi-'3 31 

ciencia. 

fede-
ra9§o. 



Nas referencias: "par^grafo unico, paragrafo seguinte, paragrafo 
anterior" e semelhantes, a grafia e" por extenso. O texto dos paragrafos 
inicia-se com maiuscula e encerra-se com ponto, salvo se for desdobrado 
em alineas, caso em que deverS findar por dois-pontos. 

A L I N E A S 

As alineas ou letras de um inclso ou paragrafo deverao ser grafadas 
com a letra minuscula correspondente, seguida de parentese. 

Exemplo: 

•a), b)"etc. 

Os numeros que correspondem ao desdobramento de ali'nea 
deverao ser grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto. 0 texto 
dos numeros inicia-se por minuscula e termina em ponto-e-virgula, salvo 
o ultimo, que devera encerrar por ponto. 

Exemplo: 

• 1 . , 2." etc. 

N U M E R A I S 

Os numerais devem ser escritos por extenso, quando constituirem 
uma unica palavra. 

Exemplo: 

•quinze, trezentos, mil" etc. 

Quando constituirem mais de uma palavra, deverao ser grafados 
em algarismos. 

Exemplo: 

"25, 14V etc. 

Nao se utiliza indicacao em algarismos, acompanhada da sua grafia 
por extenso. 
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Obs.: se o valor a ser mencionado estlver localizado no final de uma 
linha, nao deve ser separado: o cifrao deve ser colocado em uma 
linha e o numeral na seguinte. 

'9 / 
^ D A T A S 

As datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo 
referente ao dia do mes seja precedido de zero. 

Exemplo: 
A A 

9 9 
A CERTO 2 de maio de 1993. 

'99 
A 

ERRADO 02 de maio de 1993. 

0 primeiro dia do mes sera indicado polo algarismo 1, seguido do 
simbolo de numero de o rd ina l a 

Exemplo: 
A A 

9 9 
A CERTO I s de junho de 1993. 

A 
ERRADO 1 de junho de 1993. 

A indicacao do ano, ao contrario da do numero das leis, nao deve 
29 



todas as demais comunicafoes oficiais devem apresentar, datilografados, 
o nome e o cargo da autoridade que as expede, logo abalxo do local 
reservado para sua asslnatura. Tal procedimento facillta, sobremanelra, 
a identificacao da origem das comunlcacoes. A forma da identificacao 
deve ser a seguinte: 

(espaco para assinatura) 
MURILIO DE AVELLAR HINGEL 

Ministro de Estado da Educa9§o e do Desporto 

E S T E T I C A 

MEDIDAS PADRAO 

MARGENS 

ESQUERDA - onze espacos sao suficientes - IN/DASP n B 133/82. 
DIREITA - respeitar o limite de tres espagos a partir da borda 

do papel - IN/DASP n a 144/83. 
SUPERIOR/INFERIOR - seis a sete espacos simples de maquina de 

escrever sao suficientes para se alcancar uma boa 
estetica. 

Os paragrafos devem ser iniciados no 11 a espafo horizontal (IN/ 
DASP N f l 144/83). 

I— ' 9 y " : 1 
^ UTILIZAQAO DE PAPEIS 

Os projetos de atos normativos deverao ser datilografados em 
papel oficio, devendo ser utilizado papel de folha dupla para a primeira 
pagina, as demais paginas devem trazer, no alto, a pelo menos um cm 
da borda superior do papel, a indica?ao F l . . . do Decreto que.. . 
(reproduzir a ementa). Identica providencia sera tomada quanto aos 
anexos. 
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- ciente e/ou responsSvel pela publicafao; 
- endereco completo do orgao expedidor; 
- discrimina9ao da materia a ser publicada; e 
- numero de empenho ou declaracao expressa de que a despesa 

correra por conta do prdprio orgao ou de terceiro interessado. 

• A materia devera" ser encaminhada em duas vias, contendo: 

- a expressao PUBLIQUE-SE; 
- a assinatura original; e 
- a identificacao do responsavel pela publicafao. 

• Se a materia exigir publicacao por mais de uma vez, deve-se 
declarer, no expediente de encaminhamento, essa condi9ao, inclusive o 
respectivo intervalo das publica96es, quando for o caso. 

• O mesmo assunto nao podera ser disciplinado por mais de um 
,ato normative salvo quando o subsequente alterar o preexistente, caso 
em que o ultimo ato consolidara os anteriores. 

• Nos atos normativos, devem ser evitadas as remissoes puras e 
simples a dispositivos de um outro ato normativo. Caso inevitavel, as 
remissoes devem ser feitas de tal sorte que permitam a apreensao do 
seu sentido sem o auxilio do texto em causa. 

• Copias reprograficas e listagens de computadores sao aceitas, 
desde que: 

- nitidas; 
- dentro das medidas-padrao; e 
- impressas com caracteres de cor preta e de forma legivel. 

• 0 horario de atendimento do DIN e ate as dezesseis horas, e a 
publica9§o sera" no dia seguinte a entrega. 

S U S T A R , R E T I F I C A R , 
R E P U B L I C A R , R E V O G A R 

O U R E C L A M A R 

SUSTAR - 0 pedido deve ser encaminhado a Divisao de Jornais 
Oficiais - DIJOF, por Oficio ou Fax, ate as deioito horas 
do dia anterior ao previsto para a publica9§o. Nao serao 
aceitas solicita96es portelefone ou telex. 
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! 

• Projetos, cujo assunto envolva mais de um Ministerio, devem 
ter a participa9§o de cada 6rg§o. 

' • Projetos que demandem despesas devem conter a indica9§o da 
existencia previa de dotapao orcamentaria. 

• Todos os projetos de atos normativos, sujeitos a aprecia9§o do 
Presidente da Republica, devem ser encaminhados a Secretaria da 
Administra9ao Federal da Presidencia da Republica - SAF/PR. 

PRAZOS 

SAF - Tern cinco dias uteis para encaminharo projeto, juntamente 
com o parecer conclusivo da sua Assessoria Juridica a 
Consultoria-Geral da Republica - CGR. 

CGR - Tern cinco dias uteis para devolver o projeto a SAF, 
juntamente com o parecer conclusivo. 

SAF - Apresenta o projeto ao Presidente da Republica ou, quando 
for o caso, devolve ao drgao proponente para as devidas 
reformula96es/altera9oes. 

PRORROGAQAO 
DOS PRAZOS 

• Casos em que os prazos acima referenciados podem ser 
prorrogados: 

- por for9a maior, devidamente comprovada; 
- tendo em vista a natureza da materia, necessitar ouvir o 6rgao 

proponente, ou outros orgaos da Administra9ao Publica 
Federal; e 

- for necessaria a elabora9ao de substitutive 
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'9 ENCAMINHAMENTO DE REQUERIMENTOS 
E DOCUMENTOS AOS 6RGAOS E 
ENTIDADES DA ADMINISTRAQAO 

PUBLICA FEDERAL 

Conforme decreto de 15 de abril de 1990, poderao ser remetidos, a 
criterio do interessado, pelo correio, requerimentos, solicitafoes, 
informa96es, reclama96es ou quaisquer outros documentos endere9ados 
aos 6rgaos e entidades da Administra9ao Publica Federal, direta e indireta, 
bem assim as demais entidades de cujo capital participe a Uniao. 

A remessa podera serfeita mediante porte simples, exceto quando 
se tratar de documento ou requerimento cuja entrega esteja sujeita a 
comprova9§o ou deva ser realizada dentro de determinado prazo, caso 
em que valera* como prova o aviso de recebimento (AR) fornecido pela 
Empresa Brasileira de Correios e Telegrafos (ECT). 

Quando o documento ou requerimento se destinar a instru9§o de 
processos, ja em tramita9§o, o interessado devera indicar o numero de 
protocolo referente ao processo. 

A remessa de documentos ou requerimentos devera ter como 
destinatario o orgao ou setor em que os documentos seriam entregues, 
caso o interessado nao utilizasse a via postal. No documento ou 
requerimento, o interessado devera indicar o seu endere90 e, quando 
houver, seu telefone, para facilidade de comunica9ao. 

• O Decreto n f l 95.671, de 9 de setembro de 1988, sistematiza 
normas relativas a pub!ic39§o dos atos e documentos oficiais pelo 
Departamento de Imprensa National. 

• 0 Decreto n s 468, de 6 de mar9o de 1992, estabelece regras para 
a reda9§o de atos normativos do Poder Executivo e dispoe sobre a 
tramita9§o de documentos sujeitos a aprova9§o do Presidente da 
Republica. 

Alguns topicos do Decreto 468/92 merecem destaque, quais sejam: 

LEGISLAQAO PERTINENTE 

DECRETO N f l 96.671/88 

DECRETO N 2 468/92 (LEX) 
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- II -
CORRESPONDENCIA E 

ATOS ADMINISTRATIVOS 
CONCEITOS - EXEMPLOS 



MEMORANDO 
Correspondencia interna utilizada entre unidades adminis­

t r a t e s de um mesmo 6rgao, que podem estar hierarquicamente 
em mesmo nfvel ou em nivel diferente, na qual se expoe qualquer assunto 
referente a atividade administrativa. 

Comunica9ao, Papeleta e Nota sao documentos que tern as mesmas 
caracten'sticas do Memorando, usados conforme a tradi9§o do 6rgao. 

ESTRUTURA 
Titulo 

Destinatario 
Assunto 

Texto 

Fecho 

Assinatura 

MEMORANDO, (em maiusculas, seguido do numero 
de ordem, sigla de identifica9§o de sua origem e data, 
datilografados, com alinhamento a direita). 
Ao Sr. (cargo que ocupa) 
Resumo do teor da comunica9ao datilografado em 
espa90 um. 
Exposi9§o do assunto, datilografado em espaco dois. 
Todos os paragrafos devem ser numerados na margem 
esquerda do corpo do texto, excetuados o primeiro e 
o fecho. 
Atenciosamente ou Respeitosamente, conforme o 
caso. 
Nome e cargo do emitente. 

EXEMPLO 
-2,5 c m - MEMORANDO N f i ./ /•• 

Em. de. .de. - 1,5 cm -

Ao(A) Sr.(a) (cargo) 
ASSUNTO: 

4 cm. 
I 

5 cm Encaminho a V. Sa., para exame e pronun-
ciamento, em carater de urgencia, o Processo n a 

1 cm. 
I 

Atenciosamente, 
I 

2,5 cm 
I 

(espa90 para assinatura) 
(nome, em maiusculas, e 

cargo do emitente) 
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OFICIO 
Correspondencia official usada pelas autoridades publicas para tra-

tar de assuntos de servico ou de interesse da administracao. £ tambem 
utilizado por particulares. 

ESTRUTURA 
Referenda —OFICIO, (em maiusculas, seguida do numero sequential, 

sigla do orgao expedidor e a data, datilografada com 
alinhamento a direita). 

Vocativo —Que invoca o destinatario, seguido de virgula. 
Texto —Exposicao do assunto, sendo que, a exce9§o do primeiro 

paragrafo e do fecho, todos os demais paragrafos devem 
ser numerados como maneira de facilitar-se a remissao. 

Fecho —"Respeitosamente" ou "Atenciosamente", conforme o caso. 
Assinatura —Nome e cargo do emitente. 

EXEMPLO 5,5 cm 
i I 

-2,5 c m - OFICIO N s / I. 
6,5 cm da borda do papel 

I 
Brasilia, de de -1.5 cm -

? 10 cm da borda do papel 
I 

SenhOr (cargo) , 
I 

1,5 cm 

— 5 cm — De ordem do Secreta>io-Executivo, e. 
i 

1 cm 
I 

Respeitosamente, 
I 

2,5 cm 
I 

(espa90 para assinatura) 
(nome, em maiusculas e, 

cargo do emitente) 

A Sua Senhoria o Senhor 
[Nome e 
cargo do destinatario) 
(endere90) 

I 
2 cm de borda 

I 
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ANEXO II - Modelos de documentos 

padronizados 
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Modelos de Oficios: pasta CAOFOficiosModelos 

Universidade Federal de Campina Grande 
Gestoo Centro Academico de Engenharia Eletrica 

£o Pro Contrariarj 

C O N T R O L E D E O F I C I O S 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 
41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 
61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79 80 
91 92 93 94 95 96 97 98 99 100 101 102 103 104 105 106 107 108 109 110 
111 112 113 114 115 116 117 118 119 120 121 122 123 124 125 126 127 128 129 130 
131 132 133 134 135 136 137 138 139 140 141 142 143 144 145 146 147 148 149 150 
151 152 153 154 155 156 157 158 159 160 161 162 163 164 165 166 167 168 169 170 
171 172 173 174 175 176 177 178 179 180 181 182 183 184 185 186 187 188 189 190 
191 192 193 194 195 196 197 198 199 200 201 202 203 204 205 206 207 208 209 210 
211 212 213 214 215 216 217 218 219 220 221 222 223 224 225 226 227 228 229 230 
231 232 233 234 235 236 237 238 239 240 241 242 243 244 245 246 247 248 249 250 
251 252 253 254 255 256 257 258 259 260 261 262 263 264 265 266 267 268 269 270 
271 272 273 274 275 276 277 278 279 280 281 282 283 284 285 286 287 288 289 290 
291 292 293 294 295 296 297 298 299 300 301 302 303 304 305 306 307 308 309 310 
311 312 313 314 315 316 317 318 319 320 321 322 323 324 325 326 327 328 329 330 
331 332]333 334 335 336 337 338 339 340 341 342 343 344 345 346 347 348 349 350 
351 352 353 354 355;356 357 358 359 360 361 362 363 364 365 3661367 368 369 370 
371 372 373 374 375 ;376 377 378 379 380 381 382 383 384 385 386 387 388 389 390 
391 392 393 394 395 396 397 398 399 400 4011402 403 404 405 406 407 408 409 410 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

Registro de Oficios 

Nil me ro Objetivo Data 
HHHH H 

1 1 
HHH-I 1 1 
•••HH 1 
(JJBIIBJIBJBIHKVJI 
I I 
I I 1 • •HHHf 

1 1 
1 1 

••HHHH 
-•••-•••••••flH 

I I • • • • • • I 
1 1 • • • M B 

1 H H H i 
HHH 1 1 
1 • • H H H 
1 1 
•HHi I I • H 
• • • 1 I I 
1 I I 
1 1 I I 
1 1 
1 1 I I 
B H I I I • • H 1 • • H H i H 

I 1 
1 I I I 

Gestoo 
£6 Pro Controriorj 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica Gestoo 

So Pro Controriorj 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de XXXXXXX de 200X 

Senhorchefe do DEE, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 
XXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Certos de contarmos com a sua colaboracao, agradecemos vossa atengao. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 

Senhor 
Antonio Marcus N. Lima 
Chefe do DEE 
UFCG 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica Gestoo 

So Pro Controriorj 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

S. Maga. Reitor, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria apoio para realizacao do "XXXXXXXXX" que devera ser realizado 
no dia XX de XXXXX nas dependencias da Universidade Federal de Campina 
Grande. Nosso intuito e conseguir autorizacao para a realizacao da testa no local 
XXXXXXXXX. 

Segue em anexo o projeto do evento juntamente com os demais itens para 
realizacao da mesma. 

Certo de contarmos com a sua colaboracao, agradecemos vossa atencao. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente CAEE 

Magnifico Reitor 
Thompson Mariz Femandes 
Reitor Pro-Tempore 
UFCG 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Sr. Coordenador, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste formalizar 
a entrega dos resultados da avaliacao docente junto a coordenacao. Solicitamos 
que estes relatorios sejam enviados aos departamentos (Fisica, Matematica e 
Eng. Eletrica) e aos respectivos professores. 

Em detrimento dos resultados obtidos, solicitamos a realizacao de uma 
reuniao com os professores, coordenacao, departamento de Eng. Eletrica e o 
centro academico para que possamos discutir os resultados obtidos. 

Desde ja, agradecemos vossa atencao. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente CAEE 

Senhor 
Mario Araujo Filho 
Coordenador de Engenharia Eletrica 
UFCG 

Gestoo 
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j£6 Pro Controriorj 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Representantes Estudantis, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica ciente do papel que deve 
desempenhar no tocante a participacao em eventos culturais, deseja atraves da 
cooperacao que deve existir entre CA's e o DCE, declarar apoio aos seguintes 
eventos: 

• CALOURADA UNIFICADA da UFCG do periodo 200X.X que sera 
realizada no dia XX de XXXXXX de 200X; 

• Atividades culturais referentes a XXXX; 
• Reforma do CEU; 

Por conseguinte, aproveitamos a oportunidade para expressar intencao em 
colocar uma barraca (alimentos e bebidas) na CALOURADA UNIFICADA da 
UFCG. 

Certos de contar com a vossa compreensao e colaboracao, agradecemos 
antecipadamente. 

Atenciosamente 

XXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Representante CAEE 

Sr. Diretor de Campus 
Gildimar Alves dos Santos 
DCE 



Universidade Federal de Campina Grande 
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J>6 Pro Controriarj 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Senhor Prefeito, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria a utilizacao do Centro de Extensao para a realizacao da 
"XXXXXXXXXXXXXXXXXX" que realizar-se-a de XX a XX de junho". 

Certos de contarmos com a sua colaboracao, desde ja agradecemos. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 

Exmo. Sr. 
Braulio Maia Junior 
Prefeito Universitario 
UFCG 
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So Pro Contrcirior 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Senhor Coordenador, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria apoio para realizacao da "XXXXXXXXXXXX" que sera realizada de 
XX a XX de XXXXXX no XXXXXXX. Nosso intuito e conseguir o datashow, o 
notebook e o retroprojetor para a apresentagao de palestras. 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica se responsabiliza por 
quaisquer danos causados nos equipamentos cedidos pela COPELE. 

Certos de contarmos com a sua colaboracao, agradecemos vossa atengao. 

Respeitosamente 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 

Senhor 
Benemar Alencar de Souza 
Coordenador da COPELE 
UFCG 
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So Pro Contrarior-

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Senhor Diretor, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria a inscricao dos alunos do curso de Engenharia Eletrica no 
Congresso XXXXXXXXXXXXXX, que sera realizado de XX a XX de XXXXXX na 
cidade de XXXXXXXX. 

Certos de contarmos com a sua colaboracao, agradecemos vossa atencao. 

Respeitosamente 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX e 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Comissao Organizadora 

Exmo. Sr 
Benedito Aguiar Guimaraes Neto 
Diretor do CCT 
UFCG 
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56 Pro Contrarior : 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

S. Maga. Reitor, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria a utilizacao do Ginasio de Esportes para a realizacao do torneio de 
FUTSAL que sera promovido pelo CAEE no periodo de XX a XX de XXXX das 
XX:00 as XX:00 horas. 

Certos de contarmos com a sua colaboracao, desde ja agradecemos. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 

Magnifico Reitor 
Thompson Mariz Fernandes 
Reitor Pro-Tempore 
UFCG 



* 
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So Pro Controrior 

CAEEOF n° 0XX7200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Senhor Diretor, 

Vimos por meio deste, soiicitar a vossa senhoria, os seguintes itens de 
material de escritorio para que possamos ter urn bom funcionamento do Centro 
Academico de Engenharia Eletrica. 

• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 
• OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X ; 

Desde ja, agradecemos vossa atencao. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente CAEE 

Exmo. Sr. 
Benedito Guimaraes Aguiar Neto 
Diretor do CCT 
UFCG 
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So Pro Controrior 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Senhor Gerente, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria apoio para realizacao do "XXXXXXXXX" que sera realizado no dia 
XX de xxxxx nas dependencias da Universidade Federal de Campina Grande. 
Nosso intuito e conseguir patrocinio para realizacao do evento. 

Segue em anexo o projeto do evento juntamente com os demais itens para 
realizacao da mesma. 

Certos de contarmos com a sua colaboracao, agradecemos vossa atencao. 

Respeitosamente 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente CAEE 

Senhor 
XXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Gerente do XXXXXXXXXXX 
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So Pro Contrarior 

CAEEOF. n° 0XX/2O0X 

Em XX de xxxx de 200X 

Vimos por meio deste solicitar a vossa senhoria o patrocinio da xerox de XX 
apostilas que servirao como material didatico na realizacao do Curso de 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX que o CAEE esta promovera a partir do dia XX 
de XXXXXX de 200X. 

Desde ja agradecemos vossa colaboracao. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 

Senhor 
Joao B. Queiroz de Carvalho 
Presidente da ATECEL 
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So Pro Contraricir 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica comunica vossa senhoria o 
resultado final da pesquisa de precos de XXXXXXXXXX que, uma vez adquiridas, 
permitirao uma melhoria no funcionamento do CAEE. 

0 XXXXXX que atende nossas necessidades (preco e dimensoes) e: 

Cadeira Fixa em Vinil MOVEPE R$18,00 (unidade) 
Escritorio & Componente 
Rua Miguel Couto, 185 - Centro - Telefone 343 1103 

Certos de contar com sua colaboracao no maior numero possivel de 
XXXXXXXXXX adquiridas, agradecemos a atencao dispensada. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 

Exmo. Sr. 
Benedito Guimaraes Aguiar Neto 
Diretor do CCT 
UFPB 
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So Pro Contrarior 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Senhor Chefe do DEE, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste. 
comunicar a insatisfagao dos alunos com a disciplina XXXXXXXXXXXXX, no que 
se refere a entrega as notas, visto que a as notas dos X primeiros estagios foram 
publicadas no dia XX/XX/200X, dia este, em que foi realizada a XXXXX avaliacao 
da disciplina. 

Esperamos que diante deste fato, medidas cabfveis sejam tomadas. 

Respeitosamente, 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Representante do CAEE 

Senhor 
Antonio Marcus N. Lima 
Chefe do DEE 
UFCG 
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So Pro Contrarior 

CAEEOF. n° 0XX/200X 

Em XX de xxxx de 200X 

Senhor Diretor 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, solicitar a 
vossa senhoria, a sala XX do REENGE para a realizacao do Curso XXXXXXX que 
sera realizado no periodo XX/XX/200X a XX/XX/200X. 

Desde ja, agradecemos vossa atencao. 

Respeitosamente 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 

Exmo. Sr. 
Benedito Guimaraes Aguiar Neto 
Diretor do CCT 
UFCG 
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CAREL01 RELATdRIO EVENTO 

Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

R E L A T O R I O DE EVENTO 

E V E N T O : 
Periodo de realizacao: 
Horarios: 
Local: 
Objetivos: 
Niimero de participantes: 
Anexos: Folder do evento, programacao, material de divulgac§o 
Equipe Responsavel do 
C A E E : 

SINTESE DOS PONTOS EVfPORTANTES DO E V E N T O 

Campina Grande, de _de 

Representante do C A E E 



CAPR OJ01 PROJETOE VENTO 

Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

PROJETO: XXXXXXXXX 

O evento XXXXXXXX sera uma festa promovida pelo CAEE (Centro 
Academico de Engenharia Eletrica), tendo como objetivo 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Sera cobrada uma taxa 
de R$ XX,XX (entrada - ingresso) cobrado como entrada para os alunos da 
UFCG - Campus I , e para os demais universitarios. Pretende-se, ainda, 
promover a integracao entre os alunos do campus e a sociedade universitaria, 
atraves da cultura XXXXXXXXXXXXXXXX. 

Para a realizacao do evento, pretende-se fazer a utilizacao de 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

A data prevista para realizacao do evento e XX de xxxxx de 
XXXX(xxxxx-feira), as XX:00 h no XXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 

Solicitamos patrocinio para alguns dos itens abaixo relacionados para 
realizacao desse evento: 

1. XXXXXXXX; 
2. XXXX (R$ XX,XX); 
3. XXXX (R$ XX,XX); 
4. XXXX (R$ XX,XX); 
5. XXXX (R$ XX,XX); 
6. XXXX (R$ XX,XX); 
7. XXXX (R$ XX,XX); 
8. XXXX (R$ XX,XX); 
9. XXXX (R$ XX,XX); 
10. XXXX (R$ XX,XX); 

Certos de sua colaboracao, desde ja agradecemos. 

Gestoo 
£6 Pro ControriorJ 

XXXXXXXXXXXXXXX 
Presidente do CAEE 



CAFOR01RELA TORIO REUNIAO 

Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

FORMULARIO RESUMO DE REUNIAO 

Reuniao: 
Data: 
Horario: 
Local: 
Representante do C A E E : 

SINTESE DOS ASSUNTOS RELEVANTES TRATADOS NA REUNIAO 

Gestoo 
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Campina Grande, de de 

Representante do C A E E 



U n i v e r s i d a d e F e d e r a l de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia E l e t r i c a - CAEE 

Informamos a todos os alunos que o CAEE XXXXXXXXXXX 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Atenciosamente, 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Representante do CAEE 



CAFOR02 

Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica Gestoo 
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Em XX de xxxx de 200X 

Senhor XXXXXXX, 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica vem por meio deste, recorrer 
da decisao XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, visto que 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 

Esperamos que diante deste fato, medidas cabiveis sejam tomadas. 

Respeitosamente, 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Representante do CAEE 
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Data: XX/XX/200X 

CONTRATO DE SERVigO 

0 Centro Academico de Engenharia Eletrica esta contratando o senhor 
XXXXXXXXX para XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX que sera 
realizado dia XX de XXXXX, no LOCAL XXXXXXXXX, as XX horas. 0 CAEE 
pagara a quantia de R$ XXX.00 pelo servico ja citado. 

Ambos assinam e concordam com o que acima foi escrito. 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Responsavel 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente CAEE 



am Universidade Federal de Campina Grande 
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MEMORANDO n°00X 

Em XX de xxxx de 200X 

Ao Sr. Antonio Marcus N. Lima 
Chefe do Departamento de Engenharia Eletrica 

O Centro Academico de Engenharia Eletrica nomeia as alunas abaixo relacionadas 
como representantes dos estudantes na Assembleia Departamental. 

TITULARES SUPLENTES 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

Respeitosamente, 

TANUSKA R£GIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 



Gestoo 
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Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

MEMORANDO n°00X 

Em XX de xxxx de 200X 

Ao Sr. Antonio Marcus N. Lima 
Chefe do Departamento de Engenharia Eletrica 

O Centro Academico de Engenharia Eletrica nomeia XXXXXXXXXXX e 
XXXXXXXXXXXXXXXX como representantes dos estudantes na Camara 
Departamental. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 



Gestoo 
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Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

MEMORANDO n°00X 

Em XX de xxxx de 200X 

Ao Sr. Antonio Marcus N. Lima 
Chefe do Departamento de Engenharia Eletrica 

O Centro Academico de Engenharia Eletrica X X X X X X X X X X X X X X X X X X (titular) 
e X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X (suplente) como representantes dos estudantes no 
Colegiado do Curso. 

Respeitosamente, 

TANUSKA REGIA MOURA TOSCANO 
Presidente do CAEE 



Gestoo 
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Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

Reuniao do CAEE 
Data: 

Lista de Presenca 

1 
2. 
3 . 
4 . 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
18. 
19. 
20. 
21. 
22 . 
23 . 
24. 
25 . 
26 . 
27 . 

29. 



Universidade Federal de Campina Grande 
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A t a de R e u n i a o do C A E E 

Data da Reuniao: 

Pontos principais da reuniao: 

1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
Responsaveis: Xxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxx. 

2. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
Responsaveis: Xxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxx. 

3 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
Responsaveis: Xxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxx. 

4 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX: 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; 
• XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Responsaveis: Xxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxxx, Xxxxxxxxxxx. 

Campina Grande, de de 

Representante do C A E E 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

Lista de Emprestimo de Material 
(Revistas, Llvros, etc) 

Nome Material Emprestado Data Devolvido em 

1 1 1 
1 1 1 
I I 1 1 1 
I I HHHHHHHII HHHH HHHH 
I I 1 1 1 
I I 1 HHHB 
I I 1 1 1 
I I 1 1 1 
I I 1 1 1 
I I 1 1 1 
1 1 1 1 
I I 1 1 1 
I I 1 1 1 
I I I I 1 1 
I I BBHHHHHH I I 1 
I I I I 1 1 
1 1 1 I I 
I I 1 1 1 
1 1 1 
1 1 I I I I 
1 1 I I I I 
1 1 1 I I 
1 1 I I 
1 1 1 1 
Hi 1 1 HHHHI 
1 1 1 I I 
1 1 1 I I 
1 1 1 I I 
1 1 1 I I 
1 1 1 I I 
1 1 1 I I 

Gestoo 
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Lista de Emprestimo de Material Esportivo e Jogos 

Nome Material Emprestado Data Devolvido em 
I I 1 HHHHI HHHH 
I I 1 1 HHHH 

1 1 HHHHI HHHH 
1 1 1 HHHH 

HHHHHHHHH 1 HHHH HHHH 
I I 1 1 HHHH 
I I 1 1 HHHH 
I I 1 HHHH HHHH 
I I 1 HHHH HHHH 
I I 1 HHHH HHHH 
I I 1 1 HHHH 
I I 1 1 HHHH 
I I 1 HHHH HHHH 
I I I I H H ^ H HHHHI 
I I 1 HHHH HHHH 
I I I I HHHHI HHHH 
I I I I HHHH HHHHI 
1 1 HHHH HHHH 
I I 1 I I HHHH 

1 1 HHHH 
1 1 HHHH HHHH 
1 1 HHHH HHHH 
1 1 HHHH HHHHI 
1 HHHHHHH HHHH IHHHH 
1 1 HHHH HHHH 
1 HHHHHHH HHHH HHHHI 
1 HHHHHHH HHHH HHHH 
1 • HHHH I I 
1 HHHHI I I 
1 II HHHH HHHH 
1 II HHHH HHHH 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

Horario Individual 

Nome x x x x x x x x x x x x x x x x Matricub XXXXXXXX Nascimento xx/xx/xxxx 

E-mail XXXXXXXXXXXXXXXXX Tekfone(s) XXXXXXX 

Segunda Terca Quarta Quinta Sexto 

08:00 xxxxxx XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX 

10:00 xxxxxx XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX 

13:00 

14:00 xxxxxx XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX 

16:00 xxxxxx XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX 

18:30 
• 

Disciplina Sala 
x x x x x x x x x x x XXXXX 

Gestoo 
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t f t t C CA Eletrica Promove 
Gestoo 
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X 

Ministrado por: Xxxxxxxx 
Local: Xxxxxxx 

Inicio: X de X X X X X 
Horario: X hs as Xhs 

Carga horarias: X X horas 
Inscricoes: R$ XX,00 

Locais de inscricoes: Coordenacao de Eletrica e CA Eletrica 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

Formulario para inscricoes 

Mini-Curso: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Ministrante: X X X X X X X X X X X X X 
Periodo: X X / X X a X X / X X 
Horario: X X X X as X X X X horas 
Inscricao: X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Taxa de Inscricao: R$ XX ,XX 

Nome Telefone Pago 

Gestoo 
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Universidade Federal de Campina Grande 
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RECIBOS 

Mini-Curso: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Ministrado por: XXXXXX 
Local: XXXXXXXXX 
Inicio: XX de XXXXX (segunda, terca, quarta, quinta) 
Horario: XX:XXhs as XX:XXhs 
Carga horaria: XX horas 
Inscricoes: R$ XX,00 
Vagas: XX 

RECIBO 
Mini-Curso: 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Gestoo 

So Pro Controriar. N o m e : 
Data: Valor: 

RECIBO 
Mini-Curso: 

C H t t XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Gestao 

So Pro Contrariar N o m e : 
Data: Valor: 

RECIBO 
Mini-Curso: 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Gestoo 

So Pro Contraricw. N o m e : 
Data: Valor: 

C f i € € 
Gestoo 

So Pro Contraricir ; 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

Curso XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Horario: XX:XX as XX:XXhs Initio: XX/XX/XXXX 

Lista de Presenga Data: 

NOME ASSEVATURA 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X 

Gestoo 
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ngenharia Eletti^ 
Periodo: de XX a XX/XX/XX 
Horario: de XX:00 as XX:00 

Gestoo Local: Ginasio da UFCG 
So Pro Controrior y a x a : R $ X Q Q p Q r p a r t i c i p a n t e 

As Inscrigoes podem ser feitas ate XX/XX/XX no CA-EI§trica 
(bloco do DCE) no horario das XX.00 as XX:00. 
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Ficha de Inscricao Campeonato de X X a X X / X X / X X 
Modalidade: DOMINO 

E Q U I P E S 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

T A B E L A D E JOGO - DOMINO 
DATA: 

Jogo: x 

Partida Pontos da equipe: Pontos da equipe: 
1 y Jogo 
2 y Jogo 
3 y Jogo 
4 y Jogo 
5 y Jogo 
6 y Jogo 
1- Jogo 
8 y Jogo 
9 y Jogo 
1 0 * Jogo 
1 1 y Jogo 
1 2 " Jogo 

Total: Total: 

Jogo: x 

Partida Pontos da equipe: Pontos da equipe: 
1 y Jogo 
2 y Jogo 
3 y Jogo 
4 y Jogo 
5 y Jogo 
6 y Jogo 
7 y Jogo 
8 y Jogo 
9 " Jogo 
1 0 " Jogo 
1 1 y Jogo 
1 2 y J o g o 

Total: Total: 

Gestoo 
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Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

REGULAMENTO ESPECIFICO TORNEIO DE DOMINO 

- 0 torneio sera realizado entre duplas; 

- Sera considerada vencedora a dupla que primeiro obtiver sete pontos; 

Atribuicao de pontos: 
- Batida simples: um ponto 
- Batida com carroca: dois pontos 
- La e 16: dois pontos 
- Quadrada: quatro pontos 

Partida: 

- Cada jogador iniciara o jogo com sete pecas. 
- A primeira partida sera iniciada pelo jogador que tiver coma carroca de seis. 
- A dupla vencedora iniciara a partida seguinte. 
- 0 jogo sera disputado no sentido anti-horario. 
- Caso um jogador receba quatro carrocas, ele optar por interromper a partida, 
antes que ela seja iniciada. Sendo a partida interrompida, uma nova partida sera 
iniciada com o jogador que estiver com a carroca de seis. Os pontos desta partida 
serao dobrados. 
- Caso o jogo seja interrompido seguidamente, os pontos da partida subsequente 
nao terao seus valores redobrados. 
- Se um dos jogadores comegar com seis carrocas ele sera declarado vencedor da 
partida com batida simples. 
- Nao sera permitida comunicacao de qualquer forma (verbal, escrita, sinais...) 
entre os jogadores durante a execucao de uma partida. 
- Antes do inicio das partidas sera permitida a comunicagao entre os participantes. 
- 0 juiz devera misturar as pedras no inicio de cada rodada. 

Posicionamento dos jogadores: 

Gestoo 
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Os jogadores estarao de forma alternada, de modo que as jogadas sejam 
intercaladas entre as duplas. 



Periodo: de XX a XX/XX/XX 
Horario: de XX:00 as XX:00 
Local: Ginasio da UFCG 
Taxa: R$ X,00 por participante 

As inscrigoes podem ser feitas no respectivos CA^ 
OBS: EQUIPES EXCLUSIVAS POR CURSO 

V A G A S LIMITADAS 

Gestoo 
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Universidade Federal de Campina Grande 
Gestoo Centro Academico de Engenharia Eletrica 

£6 Pro ControriorJ 

Ficha de Inscricao Campeonato de X X a XX/XX/200X 
Modalidade: F U T S A L 

E Q U I P E S 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

n 2 Nome Matricula 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

FICHA D E JOGO - F U T S A L 
DATA: 

Placar: x 

1 a Equipe: 

Jogador Faltas Gols Cartoes 

2 a Equipe: 

Jogador Faltas Gols Cartoes 

Gestoo 
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Obs.: 
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Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

T A B E L A DOS J O G O S - FUTSAL 
DATA: 

Equipe PLACAR Equipe 
1°Jogo X 
2° Jogo X 
3° Jogo X 
4° Jogo X 
5° Jogo X 
6° Jogo X 
7° Jogo X 
8° Jogo X 
9° Jogo X 
10°Jogo X 
11°Jogo X 
12°Jogo X 
13°Jogo X 
14°Jogo X 
15°Jogo X 
16°Jogo X 
17°Jogo X 
18°Jogo X 
19°Jogo X 
20° Jogo X 
21°Jogo X 
22° Jogo X 
23° Jogo X 
24° Jogo X 

Equipe Cam pea: 



Universidade Federal de Campina Grande 
Centro Academico de Engenharia Eletrica 

REGULAMENTO E S P E C I F I C O D E FUTSAL 

CONSTITU1CAO / IDENTIFICACAO DAS EQUIPES 

1. Cada equipe e constitufda por 10 jogadores no maximo e 5 no minimo, os 

quais devem constar no boletim de jogo; 

2. A equipe podera realizar o jogo, caso apresente pelo menos 4 Jogadores; 

3. Caso a equipe infratora nao realize o jogo, ser-lhe-a averbada FALTA DE 

COMPARENCIA (W x O) e os correspondentes (0 pontos). Neste caso o 

resultado final para efeitos de "Goal-Average" (diferenca entre o numero de gols 

marcados e sofridos) sera de (0 - 1). 

DURACAO DOS JOGOS 

1. Durante a realizacao da classificatoria o jogo sera realizado em 2 perfodos 

de 8 (oito) minutos; 

2. Havera um intervalo de 2 (dois) minutos entre o 1° e 2°, com mudanca de 

lado de quadra; 

3. Em quaisquer dos jogos, cada equipe tern o direito de pedir 1 (um) minuto 

de tempo morto em cada periodo do jogo, o qual e concedido num 

momento de paragem do mesmo. Durante esta interrupcao os jogadores 

nao poderao abandonar a quadra. Se uma equipe nao solicitar o tempo a 

que tern direito durante o 1° periodo, este nao pode ser transferido para o 

2° periodo; 

4. O tempo de jogo e controlado pela mesa, "tempo corrido" sem paragens, 

exceto quando o jogo e interrompido por razoes que o justifiquem (lesao 

de um jogador, bola fora bastante afastada do recinto de jogo, 

esclarecimento a mesa e outras situacoes que o arbitro achar pertinente); 

Gestoo 
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S U B S T I T U T E S 

Em quaisquer dos jogos o numero de s u b s t i t u t e s por equipe e ilimitado. 

CLASSIFICACAO, PONTUACAO E DESEMPATE 

Na fase classificatoria os jogos serao realizados entre equipes de mesma 

chave, obedecendo-se os horarios definidos pela comissao organizadora; 

A classificacao das equipes para a fase semi-final e determinada pela soma 

da pontuagao obtida no total dos jogos efetuados, classificando-se os dois 

times com o maior numero de pontos conquistados dentro de cada chave, 

de acordo com o seguinte criterio: 

VITORIA 3 PONTOS 
EMPATE 1 PONTO 

DERROTA 0 PONTOS 
FALTA DE COMPARENCIA 0 PONTOS 

Em caso de igualdade do numero de pontos conquistados entre duas ou 

mais equipes deve-se ter em conta os seguintes criterios de desempate 

por ordem de prioridade: 

1) Saldo de gols; 

2) Gols marcados 

3) Numero de vitorias 

4) Confronto direto 

5) Sorteio 

Nos jogos das fases semi-final e final caso aconteca empate no tempo 

normal, sera executado, altemadamente, 1 pontape de grande penalidade 

por jogadores diferentes que constem no boletim de jogo e que tenham 

terminado a partida, caso persista o empate devera ser realizado o 

mesmo procedimento anterior, ate que uma equipe consagre-se 

vencedora. 

Nao sera permitido a substituicao de jogadores apos o termino da partida. 



5.1. Caso seja necessario a decisao por penaltis o time devera manter o goleiro 

que estava ao final da partida. 

6. Os jogos sao dirigidos por dois alunos arbitros: 

• 0 1° ARBITRO (PRINCIPAL). 

• 0 2° ARBITRO. 

7. O 2° Arbitro pode assumir as mesmas funcoes do arbitro (principal), 

deslocando-se no lado oposto a este e intenrompendo o jogo por qualquer 

infracao as Leis de Jogo. Deve, igualmente, assegurar que as 

substituicoes sejam efetuadas de forma correta; no entanto, sempre que 

houver desacordo entre os dois arbitros deve prevalecer a decisao do 1° 

arbitro (principal). 

8. O Jogo sera regulamentado pelas regras oficiais do Futsal, da 

responsabilidade da Federacao Brasileira de Futsal, com as alteragoes 

previstas no presente regulamento. 

PENALIDADES 

1. Sera tolerado um tempo mfnimo de 3 (tres) minutos de atraso a primeira 

partida, nas demais pall idas nao sera tolerado atraso em hipotese 

alguma. Caso isto aconteca, a equipe que nao se apresentou no horario 

determinado sera considerada perdedora por W x O; 

2. Em caso de expulsao, o jogador em causa nao pode voltar a jogar no 

mesmo jogo nem sentar-se no banco de suplentes, este so estara apto a 

jogar na proxima partida da sua equipe: 

CASOS OMISSOS 

Os casos omissos e as duvidas resultantes da aplicagao deste regulamento serao 

analisados e julgados pela mesa organizadora. 



ngenharia Eletrica 
% Periodo: de XX a XX/XX/XX 

Horario: de XX:00 as XX:00 
Gestoo Local: Hall do DCE 

So Pro Controrku T a x a . R $ x q q p Q r p a r t j c j p a n t e 

As inscricoes podem ser feitas no respectivos CA's 
VAGAS LIMITADAS 
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ES&H 

Endereco I £3 C:\Usuai1os\CA\Documentos_CAEE\Moddos_doajmentos 

Pastas 

& caee (C:) 
S! Adobe 

f j ^ ALDUS 
IS t2 ) Arquivos de programas 

QcdrLabel 
EB £ 3 Documents and Settings 

£j kpcms 
9 Q PM6 
£ £j Program Fies 
J: Q Programas de instalacSo 

Q Sistema de automacao 
SI £ 3 temp 
5 £D Usuarios 

3b £ 2 adriana 
9 £ 3 CA 

EE Controle_Rnanceiro 
E Documentos_CAEE 

Q AtividadesJExtracur 
ffi £ 3 Documentos 
Si Docurnentosjernitidos 
S O Modelos_documentos 

O Atas.Modelos 
O CAOF_pficios_Modelo< 
£j Esportrvos_Modelos 
i.y*l Memorandos_Modelos 
O Mnicursos_Modelos 

£ j | Offcios_emitido$ 
Si Projetos 

Nome *» 
i^)Atas_Modelos 
^CAOF_Oficios_Modelos 
O Esportrvos_Mode4os 
OMemorandos_Modelos 
^ Mmicursos_Modelos 
S^CAemail.doc 
i l l CAemall.txt 

|pCAFERAJ*ecepcao_Feras.ppt 
@JCAFORO1 _REL ATORIO REUNIAO.dot 
li]CAFOR02. .recur so. dot 
S]cAPROXl _PROJETO_EVENTO.dot 
lsf[) C ARELO1 _RELAT6RIO EVENTO.dot 
S^contrato de service dot 
@] Emprestimo de Material.dot 
@ Emprestimo Mat Esportivo Jogos.dot 
S^Horario Indvidual.dot 

Pr esenca_Reunioes. dot 

Tamanho 

28 KB 
1 KB 

629 KB 
49 KB 
49 KB 
49 KB 
49 KB 
48 KB 
51 KB 
51 KB 
50 KB 
49 KB 

Ttpo 
Pasta de arquivos 
Pasta de arquivos 
Pasta de arquivos 
Pasta de arquivos 
Pasta de arquivos 
Documento do Micr.., 
Documento de texto 
Apresentacao do Mi.. 
Modeb do Microsoft.. 
Modelo do Microsoft, 
Modeb do Microsoft., 
Modelo do Microsoft., 
Modelo do Microsoft, 
Modelo do Microsoft, 
Modelo do Microsoft 
Modelo do Microsoft 
Modelo do Microsoft, 

Data de modf cacao 

8/12/2002 16:54 
8/12/200216:52 
4/12/2002 14:48 
8/12/2002 16:51 
8/12/2002 16:57 
25/9/2002 19:41 
25/9/2002 15:38 
4/12/2002 16:25 
25/9/2002 15:27 
8/12/2002 15:30 
25/9/2002 14:43 
25/9/2002 15:31 
25/9/2002 17:29 
25/9/2002 14:36 
25/9/2002 14:37 
25/9/2002 14:13 
25/9/2002 14:19 
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ANEXOIV - Slides da apresentagao do 

CAEE (CAFERA) 
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Universidade Federal de Campina Grands. 
Centro Academico de Engenharia Eletrica: 

, v r . . . « - g ? M C T T O a B I II | Jill 

Period© 2002.2 

Um Centro Academico (CA) e uma entkiade civil 
de carater estudantil e sem fins lucratryo^j.E um 
orgao que, independente de partidos, orgSos 
publicos ou privados, congrega os estudantes^ 
regularmente matriculados num del 
curso de graduacao. " . , 
O Centro Academico de Engenharia 
(CAEE) e um grupo constituido, organizadd£*>,' 
dirigido e livremente eleito peios estudantes 6a 
nivel de graduacao do curso e deve 
os alunos, visando o desenvolvimento • 
universitario. 

Tanuska Regia Moura Toscano 
Lucimar Martins de Oliveira 
Monica Carvalho 
Adrians Duarte das Neves 
Renata de Almeida Soares 
Ellayne Medeiros da Silva 
Cristiane dos Santos Silva 
Christiane Marques Souza de Magalhaes-!^-'>c^<3 
Danielle Bandeira de Mello 
Danyelle Mousinho Medeiros 
Natasha Benjamim Barbosa 

nessa Batista de Souza Silva 

Congregar, representar e defender os interesses 
dos estudantes do curso de Engenharia Etetrica 
na UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA 
GRANDE, de modo a promover: 
- A maior integracao entre os alunos do curs 

tambem entre os alunos e as outras Ins" 
dentro e fora da universidade; rr%&i 

- Realizar intercambio e colaboracao com, 
entidades congeneres; '••^'<o^',^m 

- O continuo aperfeicoamento dos m o d e ^ d * ^ 
ensino-aprendizagem buscando sefijEM^Q 
favorecer o crescimento inteiectual ej"" 
exceJencia na formacao de seus pre 

rimento de novas aptidoe 
sufturais e humanisticosj-T^ 

mm 

- Divulgar dados e informacoes de interesse dos 
estudantes; 

- O fortalecimerrto do espirito empreendedor dosj 
alunos atraves de eventos como: worker. 
foruns, debates, congresses e outros. TeirdoJ 
como pano de fundo a etica, o respeftoi 1 " 
humaho e pela natureza; .'£•,''*»&'' 

- A ampliacao da nocao de trabalho emeqiTfj 
companheirismo em eventos esportivosj 55 

- Divulgar, incentivar e participar do movjrrrerrtd' 
estudantfl; 

— Eventos de extensao, pois nao devemos 
esquecer que o papel rundarnental da 
universidade e trazer para a sociedade p 
melhorias e beneficios em pro! do 
desenvolvimento da nossa regiao, como 
tambem em amplitude nacionai; 

- Eventos de cunho social, humanrtario^''*, 
solidario. 
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Estamos empenhados neste momerrto em duas 
frentes de atuacao, que sao: H'"" 
A moralizacao do DCE na UFCG, de modo a 
apurar denuncias graves sobre ir 
ocorridas na prestacao de contas da i 
"Agora so farta voce". O C A E E acredii 
movimento estudantil tern que lutar [ 
a atual imagem de orgao sem represe 
Buscando apurar todos os fatos, para queX 
uma historic de luta estudantil nao seja 
pela penumbra da increduiidade frente ; 
orgaos e principalmente frente aos pr~ 
estudantes que o DCE tern o dever de I 

0 i\Ub zinrJi\ i\z:j:::B^3ttdd> 

O debate sobre os resultados da avaliacao 
docente. A prioridade do C A E E sempre fotbuscar 
com veemencia o ensinopublico e de quaftdade 
dentro de nossa instituicao. Para tanto 4 ^ ' ^ 
fundamental que nao so os alunos sejarnl 
avaliados em seus conhecimentos, mas 
instituicao seja avaliada de maneira c! 
objetiva pela comunidade discente. O 
an'alise mais profundos dos problemas o^»oor,i 

encontrados trarao apenas bons frutos 

245 creditos 
Blocos 
- Bloco 1: Conteudos Basicos 
- Bloco 2: Conteudos Profissionais Es 
- Bloco 3: Conteudos Profissionais Espgeif _ 
- Bloco 4: Conteudos Complementares.'o.'^oS' 

C m J U o i 

1 Obdplka 

riay.DLjrdJird 
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ANEXO V - Home Page do CAEE 
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3 Centre A c a d e m i c o de Engenharia Eletrica - Microsoft Internet E x p l o r e r 

[. EHe; EdH View - Fflybrites l T o o l s fcfeip'-' • • ' 1 

. 6,̂ .1 • ; : fo iwefd ' S lopRef resh / : Home ;• Search Favorites < Httfcxy : ' Piini 

| Links; ] Address D:\renaa\ProjetcAHome page\index htm 

Email 

Seja bem vindo!!!! 

G e s t o o 
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€3 Done My Computer 
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