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Apresentacao

A comunicacao interna, segundo nossa Politica de Comunicagao, compreende
0S processos, agoes, estratégias ou canais que se destinam ao relacionamento
entre 0 IFSC e seus publicos internos e dos publicos internos entre si. Ela esta
associada ao processo de gestdo e a cultura organizacional e incorpora 0s
contatos interpessoais, as relagdes entre servidores e todas as instancias
que permitem a interacdo dos (e com 0s) publicos internos, visando ao
desenvolvimento pessoal e profissional. Nesse contexto, nasce o tema deste
manual: reunioes de trabalho.

No dia a dia do IFSC, uma das agbes mais comuns para nosso trabalho
sdo as reunioes. £ assim € em todas as organizagOes. Elas fazem parte da
vida e da rotina de profissionais, diariamente. E preciso que esses espagos
de discussdo e tomada de decisbes seja qualificado, de modo que nosso
planejamento caminhe em direcdo a concretizacdo daquilo que projetamos
para nossa instituigcéo e que a comunicagéo interna seja efetiva por esse canal
de relacionamento.

Muitas vezes, no entanto, pela falta de planejamento e até banalizagdo desses
espacos - tudo € motivo para se reunir por horas — 0 que poderia ser uma
proficua dindmica de trabalho traz-nos a impressao de tempo perdido. E nada,
ou muito pouco, é efetivamente encaminhado ou resolvido.

Este manual quer contribuir para o planejamento, condugéo, participagéo e
avaliagdo das reunides de trabalho no IFSC. Cada um de nos que participamos
desses momentos precisamos tomar consciéncia do nosso papel para tornar
produtivas as horas dispensadas em torno de uma pauta elaborada, cujos
encaminhamentos devem necessariamente contribuir com 0 nosso fazer
institucional.

No foco da nossa Politica de Comunicagéo, as reunides de trabalho estdo
conceituadas como espagos formais de comunicagéo interna. Assim, para
otimizar esses espacos, apresentaremos aqui varias reflexdes dentro de um
protocolo a ser seguido no que diz respeito a atitudes e acdes que devemos
adotar/executar quando somos integrantes de uma reunido de trabalho — seja
em sua preparacao, condugdo, avaliagdo ou participagdo como membro de
uma equipe.
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No IFSC, reunies de trabalho séo espagos formais de comunicagdo em que
0s servidores discutem uma pauta pré-elaborada para a solugao de problemas
ou para o encaminhamento de acdes, buscando a concretizacdo de objetivos
voltados ao planejamento institucional.

As reunides devem promover uma intervencdo nas rotinas dos servidores e
setores da instituicdo, em que consensos sdo gerados, a partir de discussdes,
para a definicdo da melhor solug&o ou para a descoberta de novos caminhos,
criativos e inovadores, para as mais diferentes ag0es a serem executadas.

Séo consideradas importantes foruns de solugdes com comunicacao direta.
Devem reforcar a oportunidade de ampliar a base de informagdes, com
decisdes consensuais que gerem 0 crescimento e o0 desenvolvimento da
equipe na sua atividade profissional.

Ainda mais: sabemos que 0s processos de trabalho acabam por capilarizar as
informacdes, fazendo com que, em relagdo ao todo, fiqguemos parcialmente
informados. Ampliar a compreensao coletiva sobre o que fazemos para obter
solugOes efetivas aumentam, naturalmente, a necessidade uma reunido. Por
meio desses espagos, a complexidade de uma solugdo pode ser diminuida
pela multidisciplinaridade dos participantes, pelo intercdmbio de ideias e pelas
vivéncias diversificadas.

Estando este manual direcionado a reunides de trabalho, podemos tipifica-
las em nosso contexto como ordindrias, extraordinarias e especificas para
determinado projeto’.

As reunides ordinarias sdo realizadas periodicamente (semanal, quinzenal,
mensal...), em data e hordrio previamente acordado. Sdo convocadas pelo
gestor da drea/setor e regidas por uma pauta comum a todos.

1 Néo terdo foco neste documento as reunides consideradas “assembleias” (nimero grande de
participantes), ou as de “prestacao de contas” (em que todos os servidores s&o chamados a conhecer a
evolugdo de um projeto de uma determinada @rea ou do IFSC de forma geral), nem aquelas organizadas
a cada inicio ou final de ano — ou quando uma data assim o demandar — para a fala do reitor ou diretor
aos servidores da Reitoria ou de um campus.



Ja as extraordindrias sdo realizadas quando ha um tema urgente a ser debatido
e podem acontecer a qualquer tempo. Recomenda-se que sejam convocadas
com pelo menos 48 horas de antecedéncia. Mesmo assim, elas também
requerem envio de pauta e eventuais documentos junto com a convocagao.

As especificas para determinado projeto sdo aquelas que surgem da
necessidade gerada a partir do andamento do planejamento. Podem envolver
apenas uma pro-reitoria, uma diretoria, um departamento, uma coordenagao
ou acontecer com servidores de varias areas e setores. Tém nimero definido
de realizagéo, de acordo com as necessidades detectadas.

Temos como reunides ordinarias aquelas realizadas pelo Conselho Superior
(Consup), por todos os colegiados que compdem a estrutura de nossa
instituicio e ainda por diretorias, departamentos, coordenadorias da
Reitoria ou dos campus que assim organizam sua forma de trabalhar, As
extraordinarias surgem quando uma dessas entidades representativas ou
equipes dos setores precisam resolver um ponto Unico e urgente.

As reunides especificas acontecem de acordo com a necessidade gerada por
cada projeto ou pelo necessdrio alinhamento de agoes. Aquelas realizadas por
comissdes com tempo determinado para o término dos trabalhos para o qual
foram constituidas servem para ilustrar esse tipo de reunido. Exemplo séo
aquelas realizadas pelo comité criado para desenvolver o site do ingresso e
que retne servidores de trés diretorias; Comunicagéo, Tl e Ensino. Assim que
0 projeto estiver concluido, as reunides passam a nao mais ocorrer. Essas,
como as ordindrias, precisam seguir 0 protocolo para seu planejamento,
condug&o, participacéo e avaliacao.

Quem prop0e a reunido deve fazer a seguinte pergunta: “o que se pretende
alcancar com essa reunido?” Um bom exercicio para essa resposta é pensar:
“quais seriam as provaveis consequéncias de nao realiza-la?” Somente com o
objetivo claro é que se pode organizar a pauta (ou agenda) e calcular o tempo
necessario para a sua concretizacao.



A pauta tem papel fundamental para uma efetiva reunido de trabalho e gera
a expectativa ou motivacdo necessdria para os participantes. Ela so pode
ser elaborada tendo-se claro o objetivo da reunido e os resultados a serem
alcangados com ela.

Elabora-la de forma objetiva e elucidativa ajuda os membros da reunido a
formar opiniGes, examinando com antecedéncia informacdes necessarias a sua
discussao. Um exemplo disso é colocar na pauta, como um dos itens, apenas
“Plano de Comunicacdo”. Esse € um tema que envolve muitas variantes e,
colocado dessa forma, torna-se vago e ndo permite que 0s membros da reunido
se preparem devidamente. Se, ao contrario, fosse colocado, por exemplo,
“Discussdo da Matriz SWOT para a elaboragéo do Plano de Comunicagao”,
0s participantes ja poderiam buscar informages sobre essa metodologia para
discuti-la na reunido e contribuir com o que for proposto.

Outro item importante na elaboragdo da pauta é o tempo que se tem para a
realizagdo da reunido. As vezes, pautas muito extensas ndo sdo vencidas e a
efetividade da reunido fica prejudicada, ja que a expectativa ndo é atendida.
Para evitar isso, hierarquize as prioridades e verifique a pertinéncia para o
momento daquele item, ou ainda verifique a possibilidade de deslocd-lo para
a reunido seguinte.

Também € importante mandar a pauta com, pelo menos, cinco dias de
antecedéncia a todos os que vao participar da reunido. Se houver material
de leitura para elucidar os pontos de pauta, eles devem ser enviados com 0
mesmo prazo de antecedéncia. O Consup e 0s colegiados da Reitoria e dos
campus devem acordar esse prazo de envio entre 0s participantes.

0 importante € garantir que todos conhegam de fato e com antecedéncia 0s
temas que serdo discutidos na reunido.

A pontualidade precisa ser levada em consideragéo. Os horérios de inicio e
de término da reunido devem ser seguidos a risca. E importante prever tempo
para cada item da pauta de modo que todos sejam discutidos.

Essa preocupagdo com o tempo ajudard na elaboragdo da pauta. Ao se
perceber que o tempo estipulado para a reunido nao serd o suficiente para a
discussao de todos o0s itens, & preciso buscar outra alternativa.



Uma possibilidade € ja de inicio acordar um tempo maior (0 que nem sempre
é recomendavel, pois as pessoas ja tém programado seu tempo), ou sugerir
uma reunido extraordindria para dar conta dos itens importantes a serem
discutidos. Uma dica: se as reunides estdo sempre com pauta longa e, na
maioria das vezes, ndo se esgota, € preciso rever a periodicidade dessas
reunioes.

Quem conduz a reunido exerce um papel fundamental para sua efetividade.
Algumas recomendacées:

* 0 inicio da reunido deve ser cortés e motivador. Use seu estilo para isso.
Na sequéncia, apresente a pauta e solicite algum possivel esclarecimento
(lembre-se de que este tempo ja deve ter sido previsto na preparacdo dela,
cumpra-o). Ao apresentar a pauta, deixe claros os tempos determinados para
cada item e solicite que todos busquem cumpri-los. Leve em consideragéo
se 0 tema da pauta precisa de uma apresentagéo por parte do proponente e
recorde esse tempo a quem vai apresentar.

e A fala dos participantes é o que da sentido a reunido. Garanta que todos
falem e que a discussao ndo seja centralizada em duas ou trés pessoas.
Para isso, perceba se essas pessoas ndo estdo fugindo do tema ou sendo
repetitivas. Uma boa sugestao é abrir inscricbes (veja qual é o nimero ideal)
para o inicio do debate, com um tempo estipulado de fala, réplica e tréplica. O
tempo recomendado é de 3 minutos, 2 minutos e 1 minuto respectivamente.
Assim, sucessivamente, até 0 esgotamento do tema, dentro do tempo previsto
para ele. Ao abrir as Ultimas inscrigOes, avise quanto tempo ainda hé para o
tema. Se perceber que ele ndo serd resolvido, proponha um encaminhamento,
mas dé sequéncia a reunido.

e Durante a reunido é importante observar se todos estdo atentos e
participando das discussdes. Se perceber que ha esvaziamento nos debates,
proponha um encaminhamento ou questione 0s membros. Seu compromisso
¢ encaminhar de forma clara e objetiva 0s pontos de pauta propostos e,
para isso, teoricamente, todos devem participar. Claro que ndo € preciso
ser rude e solicitar a participagdo nominal das pessoas desatentas (a
desatengdo momentanea é normal), mas de forma elegante e cortés busque
0 envolvimento de todos. Mantenha a reunido ativa, sem desviar-se do tema.
Garanta que seja rapida, com exposicdes curtas. Intervenha quando alguém
quiser falar muito ou com demasiada frequéncia, assim como quando alguém
sair do tema. Reforce: “0 assunto que estamos discutindo é... Por favor, ndo



se afaste do tema”. A premissa de que todos vieram preparados para 0S
debates, ja que foram devidamente instrumentados com antecedéncia no
envio da pauta e dos materiais, deve prevalecer e 0s participantes precisam
ser alertados para isso.

¢ 0 encerramento da reunido deve acontecer no tempo previsto. Tenha
controle do tempo e da pauta e avise os participantes ao término do penultimo
ponto de pauta. Termine no hordrio previsto e dé os encaminhamentos
necessdrios, se, porventura, a pauta ndo tiver sido esgotada. O ideal é que
para cada item discutido seja feita uma breve fala do encaminhamento
dado, com o objetivo de relembrar os participantes. N&o esqueca que isso
também deve fazer parte da pauta e do tempo previsto para ela. E o item
“encerramento da reunido”, importante e necessario. Recomenda-se nesse
momento da pauta a passagem da lista de presenca. Se ela acontece em dois
periodos, fazem-se duas listas que serdo passadas ao final de cada um deles.

e A pontualidade é extremamente importante.

Chegue sempre no hordrio previsto e saia somente ao término. Claro que
imprevistos acontecem, se acontecerem informe o coordenador da reunido,
que dard o encaminhamento necessario.

e Contribua com o tema em discussao.

Se vocé estd na reunido é porque sua presenca € fundamental. Nao marque
apenas a presenca, contribua preparando-se com antecedéncia.

0 IFSC entende que se as pessoas estdo em uma reunido, elas devem ser
participantes, ou seja, que elas devem se envolver com o que esta sendo tratado
ali, e ndo apenas ficar como personagem figurante. Ir a uma reunido sem levar
ideias ndo € 0 que se recomenda nesta instituicdo. Quem se interessa por uma
reunido sabe o quanto é importante se preparar para ela. Seja identificando
assuntos que serdo discutidos, seja elaborando dados e informagdes adicionais,
seja pelo menos levando papel e caneta para anotagdes, ou outro instrumento
qualquer. Cuidado com os tablets, notebooks e afins: se mal usados, eles
servem apenas para tirar a nossa atengéo da reunido.

0 certo € que quem sai de uma reunido com apenas informacdes ouvigas e
nao registradas perdeu um tempo precioso na vida. Nem deveria ter ido para
a reunido. Talvez acredite que vai se lembrar de tudo de que se tratou. A



memdria nos dias atuais ja anda meio falha e ndo demora mais do que meia
hora para se esquecer 30% do que se ouviu em algum lugar.

* Ndo seja repetitivo.

Para isso, acompanhe atentamente a exposi¢do do colega e, se perceber
que sua fala em nada altera o que foi apresentado, abstenha-se de falar
no momento. Falar por falar em nada enriquece a produtividade da reunido.
Aguarde 0 momento oportuno de contribuir efetivamente com a discussao.

* Seja objetivo em suas contribuicoes.

Para isso, prepare-se. Vocé ja conhece a pauta, preparou-se para ela, tem
ideias a serem apresentadas. Quga com atencdo as discussoes e fique atento
a0 hordrio. Todos temos direito de emitir opinido, mas cada um de nds tem o
compromisso de fazé-lo de forma clara e objetiva. O tempo é um recurso caro
e, além do mais, ndo é sd a sua disponibilidade que esta em jogo. Por isso
fique atento ao que acontece. N&o faca conversas paralelas ou ndo desvie
do foco central da reunido para discutir assuntos que ndo estdo em pauta.
Contribua com o tema em pauta de forma pratica e efetiva.

» Preste atencdo em tudo o que € dito na reunido.

Afinal, vocé podera ser cobrado daquilo a qualquer momento. Em casos de
duvidas, ndo tenha medo de perguntar. Por outro lado, se as questdes ndo
estiverem relacionadas ao assunto pautado, deixe para abordar o0 gestor
ao final do encontro. Para garantir que ndo se esquecera de nada do que
foi abordado, anote as orientagbes. Ao sair da reunido, é recomendavel
refletir sobre tudo o que foi discutido e tragar os préximos passos das suas
atribuictes.

» Desconecte-se dos aparelhos, conecte-se a reunido.

Os aparelhos eletronicos ja fazem parte da nossa rotina, mas em reunioes
de trabalho eles devem ser usados so como ferramenta de trabalho. As
horas dedicadas aquele encontro sdo para resolver as questoes relacionadas
a ele. Todas as outras devem ter sido encaminhadas por vocé de outra
forma. Assim, ndo esqueca de desligar o celular ou de deixa-lo em modo
silencioso. Ao entrar em uma sala de reunido, essa é a primeira atitude que
deve ser tomada. O toque do celular no decorrer do encontro pode atrapalhar
0 ritmo das discussdes. Se vocé espera uma ligagdo importante, o ideal é
avisar 0 coordenador da reunido. Nesses casos, opte por deixar o telefone
no silencioso. Caso ele toque, ndo o atenda se abaixando na cadeira. Peca
licenca e saia da sala. Também os outros aparelhos devem estar desligados,



principalmente os que possibilitam a conexdo com a internet. Caso contrario,
somos tentados a responder e mandar mensagens, e-mails e outros e a
produtividade da reunido cai, ou — 0 que € pior — decisdes podem ser tomadas
sem que participemos delas.

e Acione 0 seu suplente quando precisar faltar.

Se vocé é membro eleito de um colegiado e tem seu suplente, é sua obrigagao
avisd-lo sobre uma possivel auséncia sua. Faga isso com a maior antecedéncia
possivel e repasse a ele todas as informagdes (pauta, documentos) sobre a
reunido. Depois, busque com ele os encaminhamentos/decisfes tomados.

Para finalizar, ¢ bom lembrar que alguns comportamentos e posturas podem
comprometer 0 desenvolvimento da reunido. Manias como bater os dedos na
mesa, 0S pés no chdo ou abrir e fechar a tampa da caneta repetidamente
até podem parecer inofensivas, mas geralmente elas desviam a aten¢do dos
demais participantes e, consequentemente, colocam em xeque o rendimento
do encontro.

As conversas paralelas, risos, cochichos ou bilhetinhos também devem ser
banidos, mesmo quando referem-se a0 mesmo assunto em discussao. Ou
vocé comenta com todos os participantes ou permanece em siléncio. Se a
reunido esté cansativa e 0 sono ja comega a incomodar, opte por anotar o que
estd sendo falado. N&o se recomenda ficar fazendo desenhos ou mexendo em
aparelhos eletronicos (alids, eles ndo devem ser usados, lembra?). Demonstrar
desinteresse pela reunido pode ser um grande erro, além de transparecer
falta de maturidade e comprometimento profissional.

Segue um roteiro basico de uma reunido de trabalho. Ele pode ser adaptado
para reunides mais ou menos informais. O padrdo aqui apresentado esta
bem adequado a reunides ordinarias de conselhos e colegiados aqui nesta
instituicao.

a) Elaboracao da pauta

b) Convocagdo, com antecedéncia minima de cinco dias, feita pelo
coordenador (ou presidente quando se tratar de conselho ou colegiado).



Lembre-se de que essa convocagdo € protocolo, ja que o calenddrio das
reunioes deve ter sido definido no primeiro encontro. A convocacao ratificard o
horario, a data e o local da reunido. Deve ser acompanhada da pauta e demais
documentos necessarios a leitura antecipada pelos participantes.

c) Execucéo da reunido, que inclui:

- Abertura e verificacdo de quérum. Reunides de trabalho devem ter
representatividade de 50% +1 para terem valor de deciso.

- Leitura da ata ou simula? da reunido anterior. E recomendavel que toda
reunido tenha seu registro e seja aprovado por todos que dela participaram.
As atas ou simulas das reunides do Consup, do Codir, do CPD e do Cepe
devem ser publicadas em espago proprio, ja que s@o de interesse de toda
a instituicao.

- Apresentacdo da pauta pelo coordenador (ou presidente) da reunido.

- Discussio dos pontos de pauta. Aqui, ratifica-se a importancia de o
coordenador da reunido estar atento aos tempos estipulados para cada
item. Em Conselho e Colegiados, quando os pontos discutidos forem
polémicos e haja necessidade de votacdo para a tomada de decisdo, 0
presidente deve encaminha-la, com o seguinte cuidado: presenca de 50%
+1 dos membros. O Presidente do Colegiado exerce o voto de minerva,
ou seja, somente podera votar nos casos de empate nas decisdes do
Colegiado.

d) Encerramento da reunido (com resgate dos principais pontos
encaminhados).

e Ajustes podem ser feitos a partir da necessidade de cada equipe que se
retne. Um exemplo disso é a forma como a pauta pode ser construida. Pode
ser feita com a solicitagdo/demanda de todos os participantes (por e-mail, por
exemplo), 0 que precisa ser feito com antecedéncia, para que a convocagao
acontega no prazo estipulado.

2 Veja orientagOes para a redagdo de uma ata ou de uma stmula, bem como um modelo desses
documentos ao final deste manual.



e Toda reunido precisa de um coordenador, de um secretario e de um
cronometrista. Esses dois Ultimos terdo a responsabilidade pela redacao da
ata (ou sumula) e pela condugéo do tempo, respectivamente. O coordenador
pode ainda designar algum membro para fazer inscrigdes de fala, quando for
0 Caso, ou pedir ao secretario que execute essa fungéo.

e As decisdes de Conselho ou de Colegiado devem ser publicadas em
Resolugdes, em espaco proprio, € merecem ampla divulgagéo.

e As atas ou sumulas devem ser de conhecimento de todos 0s membros e,
quando for o0 caso, de publicacio, e devem estar aprovadas por todos 0s que
participaram da reunido.

e Apbs a reunido deve haver o controle/avaliagdo com dois objetivos:
primeiro, para efetuar uma breve avaliagdo do que foi a reunido; segundo,
para acompanhar e implementar as resolugoes efetivadas. O compromisso
por essa avaliagdo deve ser de todos e coordenado pelo condutor da reunido.
Um ideia é fazé-lo no item “encerramento da reuniéo”.

e Sempre que for necessario, deve-se nomear uma pessoa ou uma comissao
para acompanhar os desdobramentos das decisoes tomadas.

¢ As reunides transmitidas ao vivo pela IFSCTV ou por outros canais sincronos,
como videoconferéncia ou webconferéncia, devem ter especial atencéo dos
participantes, que s6 devem falar com o microfone. Isso evita que as pessoas
que estao acompanhando on-line figuem sem ouvir as contribuicdes dadas.
Ainda nesse caso, recomenda-se que 0s membros busguem posicionar-se
mais agrupadamente para facilitar o trabalho do camera.

e As reunibes podem ser feitas via web ou por videoconferéncia; isso nao
significa que dispensem todo o protocolo aqui apresentado. A Unica diferenca
€ que as pessoas estardo fisicamente distantes, mas a interacéo deve ter o
mesmo principio de uma reunido presencial.

¢ Uma orientag&o sobre seu tom de voz: fale sempre em tom de conversagao,
mas garanta que todos os participantes estejam ouvindo.

e Fvite expressar suposigdes ou generalidades em uma reunido (falar de
problemas e entraves de um modo geral para justificar qualquer que seja seu
argumento), existe um tema que esta sendo debatido e é esse 0 foco. Ndo
aproveite sua fala para outros objetivos.

¢ N3o interrompa quando outra pessoa estiver falando.



e Discorde com profissionalismo: se alguém fizer alguma afirmagéo com
a qual vocé ndo concorda, ndo discuta, pergunte a essa pessoa por que
pensa daguela maneira, ou seja, vocé pode questionar a ideia, ndo a pessoa.
Se vocé fizer a pergunta em tom amigavel, ndo causara ressentimentos e
Ihe permitira averiguar por que a pessoa pensa daquele modo e buscar um
coNnsenso na resolugéo do problema.

Enfim, todos nos estamos sujeitos as influéncias do conjunto de forgas do
meio ambiente em que nos encontramos. Se vocé estiver em um setor em
que ndo se valorize reunides eficazes e produtivas, o trabalho para obté-las
sera muito maior e os resultados muito menores. Assim, vocé esta convidado
a trabalhar no sentido de mudar essa cultura.

E isso significa, por exemplo, incentivar 0s colegas para que as reunioes
sejam sempre bem preparadas; gue comecem e terminem na hora agendada;
que se tenha sempre em conta o principio da economia, ou seja, obter o
maximo com 0 minimo e, consequentemente, maximizar a relagdo tempo/
produtividade.

Em suma, busquemos todos a motivagdo para fazer reunides dentro da
maxima produtividade. Para que isso aconteca, € preciso competéncia,
esforgo e determinagdo ndo s6 do coordenador ou proponente da reunido,
mas de cada um que dela participar. Os resultados virdo sob a forma de
um trabalho mais efetivo, flexivel e motivador, e a frase “aqui as reunioes
funcionam e valem o tempo que se gasta com elas” serd uma regra de ouro
nesta instituicéo.

ATA - Ao secretdrio ou assessor da chefia cabe a redacdo da ata. A ata, de
acordo com Hernandes (2009, p. 304), é “um resumo escrito do que se disse
ou se fez na reunido”, ou seja, € 0 documento no qual se registram, de forma
clara e resumida, as ocorréncias de uma reunido.

Os principais procedimentos na elaboragdo da ata s&o anotar a data e o
horario da reunido, bem como 0 nome das pessoas que estavam presentes.
Utiliza-se também a lista de presenca, na qual todos os presentes na
reunido (convocados e convidados) registram sua presenca. A ata também



¢ assinada pelos participantes da reunido. O texto deve ser redigido de
forma que impossibilite qualquer alteracio do texto original. Nao pode conter
rasuras, paragrafos e alineas. No caso de alguma incorregéo constatada apos
assinatura dos presentes, pode ser feita corre¢do na ata posterior.

Em todas as atas, devem constar 0s seguintes elementos:

m dia, més, ano e hora da reunido, sempre por extenso;

m |ocal da reunido;

W pessoas presentes (com suas respectivas qualificagdes ou representacoes);
W pauta;

m ordem do dig;

m fecho.

SUMULA - E o registro simplificado dos fatos transcorridos e das decisées
tomadas em reunides. Uma sumula de uma reunido tem o formato livre,
porém nos, aqui no IFSC, recomendamos um padrdo que busca contemplar
0S seguintes itens:

m titulo ;

m data;

m horario de inicio;

m horario de término (ao final, antes das assinaturas);
m |ocal;

W pauta.

m texto com os itens da pauta, apresentando resumidamente os fatos e 0s
encaminhamentos;

m assinatura do relator;
m assinatura dos presentes.

Para ver um modelo de sUmula basta consultar a pdgina do Colégio de
Dirigentes, no Portal Institucional, na aba Instituiio/colegiados.

Também nesse local encontram-se as atas do Gonselho Superior. Na proxima
pdgina segue um modelo comentado de uma dessas atas.



Modelo de Ata

O 0 9 N R W N =

W W W W W W W W W NN NN NN N = e e e e e e e e
X N AN R W= O 0 NN R WD = O 0V NN R WD O

ATA

CONSELHO SUPERIOR
ATA DA XX REUNIAO ORDINARIA - XX de XXXX de XXXXX.

4

Ao primeiro dia do més de outubro de dois mil e quatroze, na rua Quatroze
de Julho, n° 150, bairro Coqueiros, no Auditério Professor Marcos Cardoso
Filho, na Reitoria do IFSC, as treze horas e trinta minutos, reuniu-se o
Conselho Superior do Instituto Federal de Santa Catarina, sob a presidénciaz
da Magnifica Reitora, Profa XXXXXX. Estavam presentes os seguintes
conselheiros: XXXX representante titular da XXXX; XXXX representante
titular dos discentes egressos; (...) A Profa XXXXX iniciou a reunido
cumprimentando os conselheiros presentes. Pauta: 1. Aprovacdo da Ata; 2.
Informes; 3. Alteragdo do Regime de Trabalho de Dedicacdo Exclusiva para
40 horas semanais. (...) Ordem do dia: 1. Aprovagdo da Ata: Foi aprovada a/|
ata da reunido de XX de XXXX de XXXX e assinada pelos conselheiros. 2.
Informes: A Profa XX XX informou que no tltimo més foram comemorados

o0s 105 anos da Rede de Educagao Profissional e Tecnolégica, com realizagio
do Semindrio de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagdo; no dia 22 de
setembro, foi langado o documentario “Historia recontada: Marcos Cardoso
Filho e a ditadura na Escola Técnica disponivel no YouTube, no canal da
IFSCTV (...) 3. Alteragdo de Regime de Trabalho de Dedicag¢do Exclusiva
para 40 horas semanais. A Profa XXXX apresentou o Processo XXXX,
no qual o servidor docente XXXXX solicita recurso quanto a alteragdo de
regime de Trabalho de Dedicacdo Exclusiva para 40 horas semanais e teve
sua solicitagdo deferida pelos setores internos institucionais e indeferida
(...) Colocando em votagdo, a solicitagdo de regime de trabalho do servidor
XXX foi aprovada. Nada mais havendo a tratar, a Presidente do Conselho
Superior, Profa. XXXXX, declarou encerrada a reunido, as dezessete horas
e cinco minutos, da qual eu, XXX, Secretario deste Conselho, lavrei a
presente ata, que dato e assino, apos assinada pela presidente e pelos demais
membros presentes.

XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX

()

Obrigatério:
dia, més, ano,
hordrio e local
da reunido

Nome e
qualificagao/
representagao
dos presentes
na reuniao

Ordem do dia:
0s assuntos
que foram
abordados
em ordem
cronoldgica.

Ponto de Pauta
apresentado

e discutido.

Ao final, o
encaminhamento,
a decisdo.
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Este documento foi construido para atender as diretrizes previstas na Politica de
Comunicacéo do IFSC e deve ser sistemadtica e permanentemente avaliado de
modo a incorporar as mudangas que porventura venham a ocorrer nos objetivos
estratégicos do Instituto e nas demandas de seus publicos de interesse.

Elogios, criticas e sugestoes podem ser encaminhados para
0 e-mail comissao.comunicacao@ifsc.edu.br.

Consulte os outros manuais e documentos em www.intranet.ifsc.edu.br.

www.politicadecomunicacao.ifsc.edu.br
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