REGULAMENTAGAO GERAL

Onde encontrar (Normas USP):

= Regimento Geral da USP

= Estatuto da USP

= Regimento Interno do Instituto

= Resolucdes e portarias sobre o colegiado especifico

= Pareceres CJ e CLR

= Regimento da Unidade

= Regimento do Conselho Universitario

= Portarias e determinacoes da Unidade

COMPOSICAO

= Titulagdo — observar se ha exigéncia de titulagdo para a representacao.

» Eleicdo de membros — verificar qual é a forma de eleicdo para a representacgao.

Para ser eleito, é necessario receber pelo menos um voto.

= Eleicdo da Presidéncia — verificar qual é a forma de eleicdo — algumas sdo pelos

membros do colegiado, outras sdo por grupos especificos.

* Pedido de dispensa — de acordo com o Estatuto, os professores titulares e
associados, por motivo justificado, poderdo ser dispensados, pelo Conselho
Deliberativo, das presidéncias da CPG, CPq e CCEx, devendo, nesse caso, tais

presidéncias serem exercidas por professores doutores.

MANDATO

Membro (titular e suplente):

= I|nicio:


http://www.usp.br/normas
http://www.leginf.usp.br/?cat=17
http://www.leginf.usp.br/?cat=16
http://200.144.182.130/iee/sites/default/files/regimento_iee.pdf
http://www.iee.usp.br/?q=pt-br/institucional/colegiados
http://www.pgusp.usp.br/?page_id=2629
http://www.usp.br/secretaria/?p=18
http://200.144.182.130/iee/sites/default/files/regimento_iee.pdf
http://www.leginf.usp.br/?cat=22
http://www.iee.usp.br/?q=pt-br/institucional/portarias-e-resolu%C3%A7%C3%B5es-internas

= Servidores — primeira reunido do colegiado apds a elei¢do (Parecer CJ 951/09).

= Alunos — data da Eleicao

= Membros natos (presidentes de comissdo e chefes de departamento) — data da

eleigao.
Encerramento: considerar o periodo de duracdo de cada representacao.

Nao ha cassacao de mandato.

Presidéncia (presidente e suplente):

Inicio: data da eleicdo.

Encerramento: considerar o periodo de duracdo da presidéncia para cada

colegiado.

Presidente de comissdo terd o mandato encerrado na presidéncia, caso o mandato
como membro termine antes. Se o docente for reconduzido (reeleito) como

membro, sem haver interrupcao, ele continua na presidéncia.

Chefia de Divisao - O Chefe e seu Suplente terdo mandatos no Conselho Técnico
Administrativo até término da investidura na Chefia ou Supléncia, permitida a

reconducao.

Ndo ha “mandato tampao”. Se o presidente ou suplente da presidéncia de um

colegiado desligar-se dele, o novo eleito tem mandato completo.

Assim que o presidente do colegiado for eleito, os érgdaos competentes na USP
deverdo ser informados para ciéncia e providéncias quanto ao pagamento de
verba de representacdo. E interessante também que haja uma divulgacdo interna

para ciéncia da Unidade.

Nao ha cassacdo de mandato.

Desligamento e substituicao


http://www.fearp.usp.br/arquivos/congregacao/parecer_cj_951_09_-_mandatos/parecer_cj_951_09_-_mandatos.pdf

= Membros: quando o membro titular se desliga de um colegiado, o suplente
assume a titularidade automaticamente. Havendo vacancia da titularidade e da
respectiva supléncia proceder-se-a a nova eleicdo (o mandato deve seguir as
orientacbes do item Mandato, respeitando-se as peculiaridades de cada

colegiado).

* Presidéncia: quando o presidente se desliga de um colegiado, deve ser feita nova
eleicdo. Enquanto isso ndao ocorrer, o suplente do presidente responde em

exercicio.

Durante o periodo em que o suplente do presidente estiver em exercicio, os érgaos
competentes na USP deverdo ser informados para ciéncia e providéncias quanto ao

pagamento de verba de representacao.

REUNIAO

Acesso e periodicidade:

= Reunides ordindrias e extraordinarias: membros e convidados da presidéncia para

prestar esclarecimentos. (Artigo 243: As Reunides dos Colegiados e das Comissdes
somenteterdo acesso seus membros. Pardgrafounico: Poderdo ser convidadas, a juizo do
presidente do colegiado, pessoas para prestar esclarecimentos sobre assuntos especiais —

Regimento Geral da USP)

= N&o pode haver substituicdo de membro durante a reunido.

= Dupla representacdo: direito a apenas um voto nas decisGes — hierarquia:
Presidéncia de CPG, CPq, CCEx, Chefia de Departamento e representacao docente

— Parecer CJ 1471/2005.

= Exemplo: Se o Presidente da CPG precisa faltar a reunido do Conselho
Deliberativo e o suplente dele é representante dos professores associados, o
docente participa da sessdao como Suplente da Presidéncia da CPG, ndo

devendo ser chamado o suplente dele na categoria de professores associados.

= Sessdo solene: evento aberto. Exemplo: cerimonia de colagdo de grau.



= A sessdo ordindria do colegiado, habitualmente, é mensal e ocorre durante o

periodo letivo.

= Aos membros em licenga-prémio deve ser aplicado o procedimento adotado para
os servidores em férias. O docente em uma das condicGes citadas pode convocar,

presidir e assinar documentos, se assim desejar.

Convocagao:

= As 12 e 22 convocagBes podem funcionar com a presenca de mais da metade dos
membros. A 32 convocac¢dao pode ocorrer com qualquer nimero de membros,
exceto nos casos em que o Estatuto da USP exija quérum especial (§ 22 - Art. 102

do Estatuto da USP)

* As decisGes serdo adotadas por maioria simples, exceto nos casos em que a

regulamentacdo disponha de modo diverso.
* Prazo e documentag¢do para envio:

= Cada colegiado/regimento define o prazo para que as convocac¢des sejam enviadas

aos membros.

= Aprovar o calendario semestral ou anual das reuniGes permite que os
membros agendem a atividade com bastante antecedéncia, diminuindo as

chances de auséncia.

= A documentagdo enviada aos membros dependerd da sistematica de trabalho de
cada colegiado, mas, basicamente deve ser encaminhada a pauta, a ata da reunido
anterior e os documentos correspondentes aos itens que serdo discutidos na
sessdo. A documentacdo poderd ser impressa ou eletrénica. A segunda opc¢do é

mais rdpida e econémica.

Pauta:

A pauta de uma reunido pode ter varios formatos, mas deve considerar pelo menos os

seguintes itens:



= Sequéncia numérica, ordindria/extraordinaria e tipo de convocagdo (12, 22 ou 32).
= Data, horario e local.

= Expediente: discussdo e aprovacao de ata anterior, comunicados e palavra aos

membros.

= Ordem do dia: itens a serem discutidos — além do tdpico, pode ser feito um

resumo da situacdo, ou podem ser anexadas cdpias da documentagao pertinente.

= Pauta suplementar/complementar: em casos especiais, sem observancia do prazo
previsto para envio da pauta, podera ser incluida na ordem do dia, a critério do

colegiado, matéria distribuida em pauta suplementar/complementar.

Em qualquer momento da discussdao de um item, podera o presidente do colegiado
retirar a matéria da pauta para reexame; para instrugdo complementar; pelo
surgimento de fato novo; por pedido de vista (por conselheiros).
Devem ser submetidos ao colegiado assuntos a ele pertinentes. Questdes como:
limpeza, morosidade no procedimento de determinado setor, troca de lampadas,
agendamento de datas de concurso, por exemplo, devem ser encaminhados a
Diretoria ou a respectiva Assisténcia para providéncias, ndo sendo necessario aguardar

uma reunidao do colegiado.

Uma opgdo para agilizar as sessdes, é inverter a disposicao da reunido, colocando a

ordem do dia antes do expediente.

Decisao:
= Maioria absoluta: qualquer nimero inteiro acima do nimero que representa a
metade dos membros integrantes do colegiado.

= Maioria simples: qualquer numero inteiro acima do numero que representa a

metade dos membros presentes no momento da votacao.

= Maioria relativa: que resulta do maior nimero de votos - ndao se toma em

consideracao o nimero de abstencdes, votos brancos e nulos.



Dois tercos — alguns assuntos precisam ter aprovagao de dois ter¢os dos membros

dos colegiados.

Votagao secreta: em todos os colegiados da Universidade a votacdo sera secreta

guando:
= envolver nome ou interesse pessoal de docentes.

= implicar no julgamento de aptiddo e qualificacdo para atividades didaticas,

cientificas, artisticas, culturais ou profissionais.
= for exigido quorum especial de dois tercos.

= tratar-se de julgamento de recursos de nulidade interpostos em concursos

publicos.
= tratar-se de matéria referente a sang¢des disciplinares.

Voto de qualidade: além do voto como membro, o presidente do colegiado terd o
voto de qualidade para desempatar o resultado de uma votacdo, exceto em

vota (;565 secretas.

Ad referendum: expressao usada em carater excepcional, quando o presidente do
colegiado toma alguma decisdo sem submeter a sessdo do colegiado, geralmente
em funcdo de urgéncia. Para adotar esse procedimento, o presidente deve avaliar
os riscos de aprovacao da decisdo tomada por ele isoladamente, pois o assunto
tem que ser levado para apreciagao em reunido do colegiado. De acordo com a
recomendacdo da Procuradoria Geral da USP, a referida aprovacdo, sera
excepcional, restrita as hipdteses de urgéncia, evitando, assim, submeter aos
Colegiados o “fato consumado”. A regra deve ser a manifestacao prévia dos

Colegiados. Caso nao seja referendada, a decisdo ad referendum nao tera valor.

Os assuntos ligados ao colegiado deverao ser formalizados apenas por intermédio
do respectivo secretario (ou substituto, quando necessario), a fim de que possam
ser considerados o0s aspectos envolvidos (competéncias do colegiado,
procedimentos, setores atingidos, forma de divulgacdo, submissdo de aprovacdes

ad referendum ao colegiado na reuniao seguinte etc.).



= Relator: E recomendado que os colegiados adotem a pratica de encaminhar os
assuntos para um relator, antes da apreciacdo. Nesse caso, o presidente designara
um membro do colegiado para a emissdo de um parecer ou relatério sobre o

assunto.

Comunicado:

* Presidente: itens de interesse para os membros do colegiado.

= Presidentes/representantes de outros colegiados (se for o caso): assuntos de

outros colegiados que sejam de interesse geral.

= Palavra aos membros/comunicacbes dos membros: momento aberto a

manifestacao dos participantes do colegiado.

= Nao ha deliberagdes nesse item. Se houver necessidade de tomar alguma decisao,

devera ser proposta a inclusdo na pauta suplementar/ complementar.

Para tornar a reunido mais rapida, as comunicacdes podem ser solicitadas por escrito
para serem distribuidas junto com a pauta, ou no inicio da sessao. Assim, os membros
fazem os destaques necessarios e/ou respondem perguntas sobre os tdpicos

informados.

Despacho

Os despachos podem ser feitos em varios formatos (folha de informacdo, oficio,
memorando, carta, formuldrio proprio etc.), mas devem considerar pelo menos os

seguintes itens:
= Pontos essenciais sobre a discussdo, gerando a decisao final.
= Data e/ou nimero da sessdo em que foi julgado.

= Encaminhamento ao setor competente.

= Assinatura do presidente, do suplente do presidente ou do(a) secretario(a) do

colegiado.



Data de emissao.

Ata:

Deverdo fazer parte da ata os seguintes itens, pelo menos:

Introducdo contendo: numero da reunido, discriminacdo se é ordinaria ou
extraordindria, nomes do colegiado e da Unidade, data, local, nome do(a)
presidente(a), nome e qualificacdo dos conselheiros presentes e daqueles com

auséncia justificada, nome e qualificacdo de eventuais convidados.
Abertura da sessao.

Expediente: discussdo e votacdo da ata da sessdo anterior, comunicados e palavras

dos conselheiros.

Ordem do dia: itens com as discussfes, decisdes, o numero de votos favoraveis,
desfavordveis, em branco e abstencdes. Informar quando a aprovacdao for por

unanimidade e por aclamagao.
Pauta suplementar/complementar, se houver, com as informaces citadas acima.

Encerramento da sessdo pela presidéncia do colegiado, nome e qualificacdo do(a)
secretario(a) que redigiu o documento, informacdo sobre a assinatura da ata apds

aprovacao do colegiado, cidade e data;

Numeracdo das linhas e das paginas (facultativa, mas facilita a localizacdo de texto

citado por algum membro).

Os textos sobre as discussdes podem ser transcritos de forma resumida ou na integra,

de acordo com a opc¢do de cada colegiado.

Lista de presenca:

Pode ter varios formatos, mas deve considerar pelo menos os seguintes itens:

sequéncia numérica, ordinaria/ extraordinaria, data, horario, local, nome, qualificacdo

e assinatura dos participantes.



RECURSO

Com base na publicacdo “Os Recursos no ambito da USP” — Humanitas Publicacdes -
FFLCH/USP — 1997, organizado por José Aldo Pasquarelli, recurso “é o meio pelo qual
se pode obter a anulacdo ou a reforma, total ou parcial, de uma decisdao”. Ainda de
acordo com o material citado, em principio, toda decisdo esta sujeita a recurso, desde
gue tenha ocorrido algum prejuizo. O recurso pode ser interposto pela(s) parte(s)
vencida(s) ou por terceiro(s) que tenha(m) sido prejudicado(s) pela decisdo. Para

tanto, é necessdrio observar se:

= estd previsto lei;

= tem prazo estipulado em lei;

* ha motivacao;

= estd de acordo com as formalidades legais;

= ainterposicdo é proveniente de parte prejudicada pela decisao.

A interposicdo de recursos deve ser escrita e dirigida ao proprio érgao que a indeferiu,

contendo as devidas fundamentacbes para justificar nova deliberacao.

Se o 6rgdo recorrido declarar “efeito suspensivo” da decisdo recorrida, tudo que
envolver o assunto ficard suspenso enquanto ndao houver decisdo sobre o recurso.
O Regimento Geral da USP prevé a possibilidade de recurso contra decisdes dos orgaos
executivos e colegiados da Universidade. As disposicOes referentes ao assunto podem

ser observadas nos artigos 254 a 258:

“Artigo 254 - O recurso contra decisbes dos orgdos executivos e colegiados serd interposto pelo

interessado, no prazo mdximo de dez dias, contados da data de ciéncia da decisGo a recorrer.

§ 12 - O recurso formulado por escrito, ao drgdo de cuja decisdo se recorre, deve ser fundamentado com

as razbes que possam justificar nova deliberagdo.



§ 22 - O drgdo recorrido poderd, no prazo de dez dias, reformular sua decisGo, justificadamente, ou

manté-la, encaminhando o recurso ao érgdo hierarquicamente superior.

§ 392- 0 prazo referido no pardgrafo anterior ndo se aplica aos orgdos colegiados, que deverdo apreciar

0 recurso na primeira reunido apos sua apresentagdo.

§ 49 - Caso haja pedido de vistas na reuniGo do colegiado, o recurso deverd ser apreciado,

obrigatoriamente, na reuni@o subseqliente.

$§ 52 - Na hipdtese do pardgrafo anterior, situagbes excepcionais serGo decididas pelo presidente do

colegiado.

§ 62 - O recurso poderd ter efeito suspensivo, a juizo do colegiado recorrido.
Artigo 255 - Das decisbes das comissées julgadoras de concursos da carreira docente ou para a outorga

de titulos académicos, cabe recurso a Congregagdo.

Pardgrafo unico - Recursos de nulidade indeferidos pelas Congregacgées serdo encaminhados, ex officio, a

apreciagéo do Conselho Universitdrio.

Artigo 256 - Das decisbes das comissGes julgadoras de concursos publicos nas carreiras técnico-
administrativas, cabe recurso ao CTA das Unidades, aos conselhos deliberativos dos Orgdos de

Integragdo e Complementares e ao Reitor nos demais casos.

Pardgrafo unico - Recursos de nulidade, indeferidos pelos érgdos mencionados no artigo anterior, seréo

encaminhados, ex officio, para apreciagdo da CLR.
Artigo 257 - Salvo disposicdo especial, cabe recurso das decisées:

| - dos chefes de Departamentos e dos Diretores aos Conselhos de Departamento e as Congregagdes,
respectivamente, em matéria relativa a atividade académica, ou ao CTA, nos casos referentes a

atividade técnico-administrativa;

Il - dos Conselhos de Departamento e das ComissbOes referidas nos arts. 48, 49 e 50 do Estatuto a

Congregagdo;

Il - da Congregagdo aos Conselhos Centrais pertinentes ou ao Conselho Universitdrio;
IV - da CPG a Congregagiio das Unidades, na hipdtese do § 32 e ao CoPGr no caso do § 42 do art. 107

deste regimento;

V - dos dirigentes dos Orgdos de Integracio e Complementares aos conselhos deliberativos respectivos;
VI - dos conselhos deliberativos referidos no inciso anterior & CLR e nas atividades académicas aos

Conselhos Centrais pertinentes;

Vil - das Comissoes Permanentes do Co ao Conselho Universitdrio;
VIl - dos érgdos que compGem a Reitoria, mencionados no art. 34 do Estatuto e dos mencionados no art.

250 deste regimento, ao Reitor;



IX - do Reitor e Vice-Reitor ao Conselho Universitdrio. (inciso alterado pelo art. 32 da ResolucGo n?®

5489/2008)

Artigo 257-A - Cabe aos Conselhos Centrais decidir, em instdncia final, sobre matérias recursais de

assuntos de sua alcada.(artigo acrescido pelo art. 42 da Resolucdo n® 5489/2008)

Artigo 258 - Os casos omissos, em matéria recursal, serdo decididos pela CLR”.

Quanto a revisdao de provas e trabalhos escritos, os recursos de alunos contra decisdo
do professor responsdvel pela disciplina devem ser enviados aos respectivos

colegiados, no caso do Instituto, as Comissdes Coordenadoras de Programas (CCPs)

ATUACAO DO(A) SECRETARIO(A)

= Lembrar-se que, hierarquicamente, o Secretario é um servidor vinculado a uma
estrutura administrativa, independente da ligacdo com a presidéncia de
determinado colegiado. O que significa que a secretaria de um colegiado pode nao
ser a Unica atividade do servidor e que o relacionamento com a chefia imediata

deve ser respeitado.

= Durante as reunides do colegiado, o Secretario ndo tem direito a voto e somente
deverd manifestar-se quando for citado, quando houver solicitacdo do Presidente,
ou quanto tiver algum esclarecimento para contribuir com o andamento das

discussoes.

= Assessorar a presidéncia e o colegiado, fornecendo as informacdes pertinentes ao

assunto, como questdes regulamentares e possiveis desdobramentos.

* Providenciar documentagdo para a realizagdao das reuniGes e gerar material sobre

os resultados das sessoes.

= Despachar, com a presidéncia ou a pedido dela, documentos inerentes ao

colegiado.
» Atualizar informacgdes sobre o colegiado nos meios de comunicagao utilizados.
= Manter sigilo dos itens discutidos na reunido, quando o assunto o exigir.

= Comunicar resultados das discussdes do colegiado, quando o for o caso.


http://leginf.uspnet.usp.br/resol/r5489m.htm
http://leginf.uspnet.usp.br/resol/r5489m.htm
http://leginf.uspnet.usp.br/resol/r5489m.htm

= Respeitar o cddigo de ética da USP (Resolucdo 4871), como todo servidor da

Universidade.


http://www.leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-4871-de-22-de-outubro-de-2001

