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Prezados(as)
Conselheiros(as),

neste guia, vocés encontrarao informacgdes e orientagcdes sobre
os objetivos e os procedimentos dos Conselhos Superiores da
Universidade Federal do Parang, na expectativa de assim promo-
ver a sua rapida ambientag¢do e o seu pleno desempenho das
atribuicdes dos(as) conselheiros(as).

Antes de tudo, ao ingressar nos Conselhos Superiores, é preciso
saber que a sua missdo fundamental é cumprir o principio consti-
tucional da gestao democratica das Universidades Publicas.

Esse principio, afirmado no inciso VI do art. 206 da Constituicao
Federal, foi disciplinado no art. 56 da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo (LDB, Lei n° 9394/96) do seguinte modo:

“as instituicoes publicas de educagdo superior obedecerdo ao
principio da gestdo democrdtica, assegurada a existéncia de
oérgdos colegiados deliberativos, de que participardo os segmen-
tos da comunidade institucional, local e regional.”

Cabe, portanto, aos Conselhos Superiores assegurar a plena
realizacdo da gestdo democratica da Universidade, algo tao vital
a manutencgdo do seu carater publico quanto a sua autonomia
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didatico-cientifica e a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensao, entre outros.

Vocés, conselheiros e conselheiras, ocupam, portanto, um lugar
central no esforgo coletivo de construir e aprimorar a democracia,
a autonomia e a qualidade académica da UFPR. Cada um de
vocés representa um segmento da nossa comunidade institu-
cional, local e regional. Por isso, os Conselhos Superiores estao
aptos a expressarem legitimamente o pensamento e a vontade
da comunidade universitaria e da sociedade brasileira.

Ser conselheiro(a) é, portanto, encarregar-se de tarefas essenciais
a nossa missdo publica. A SOC, cabe apoia-los(as) e auxilia-los(as)
no cumprimento dessas tarefas. Este guia foi preparado com
este mesmo objetivo. Contamos com a sua colaboragdo para
aperfeicoa-lo, por meio de comentarios, criticas e sugestoes. Por
fim, agradecemos-lhes antecipadamente pela sua dedicacao e
compromisso, bem como lhes desejamos um mandato préspero
em aprendizagens e realizacoes.

Equipe SOC:

Ana Paula Appio,

Cinira Silva Gomes,
Eduardo Salles O. Barra,
Melina Rabelo Vieira,
Nelson Luiz Berno

e Vinicius Guerra Santos
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A estrutura dos
Conselhos Superiores

Os quatro Conselhos Superiores sdo:
« Conselho Universitario (COUN);
+ Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE);
« Conselho de Planejamento e Administragdao (COPLAD); e
+ Conselho de Curadores (CONCUR).

Hierarquicamente, eles estdo assim distribuidos:

Note-se, assim, gue o COUN é o principal conselho da Universi-
dade. Ele ndo apenas esta hierarquicamente acima de dois outros
conselhos (CEPE e COPLAD), mas também é constituido pela
reuniao desses dois conselhos. Por sua vez, o CONCUR tem uma

9
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posicao paralela a esse sistema COUN-CEPE-COPLAD e nao se
coloca na mesma linhagem hierarquica. O CONCUR é o unico dos
trés conselhos superiores que nao é presidido pelo(a) reitor(a), por
razdes que serdo apresentadas adiante.

Tanto o CEPE quanto o COPLAD dividem-se em trés camaras,

as quais sao delegadas determinadas atribui¢des especificas de
ambos os conselhos. As atribuicdes do CEPE e do COPLAD estao
previstas no Estatuto da UFPR, enquanto aquelas delegadas as
suas respectivas camaras estdo estabelecidas nos regimentos

de cada um desses conselhos. As camaras sao compostas, em
média, por 1/3 dos membros do conselho pleno correspondente e
realizam suas respectivas sessdes mensais em semanas distintas.
Por essa razao, as cAmaras permitem maior agilidade e celeridade
as deliberagdes submetidas ao CEPE e ao COPLAD.

Cada um dos conselhos superiores tem uma composi¢ao proépria,
definida de acordo com a sua principal atribuicdo. A seguir, serao
apresentadas as principais atribuicoes e as composicoes de cada
conselho.

Conselho Universitario (COUN)

Atribuicao: tracar a politica geral da Universidade, deliberar sobre
propostas de alteragdes no Estatuto e no Regimento Geral da
Universidade e julgar os recursos interpostos as decisdes do(a)
Reitor(a), do CEPE e do COPLAD, entre outras.

Composicdo: CEPE + COPLAD.

Regulamentacgdo: Res. 01/26-COUN (esta resolucdo vale como um
regimento geral para todos os demais conselhos. E uma leitura
obrigatéria para todos os(as) conselheiros(as).

10
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Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
(CEPE)

Atribuigdes: definir as politicas gerais de ensino, pesquisa, pos-
graduacao, extensao e cultura da UFPR, além de deliberar sobre
questoes curriculares dos cursos de graduagao e pds-graduacao,
politicas de acesso e permanéncia, bolsas e auxilios estudantis,
concursos para professores etc.

Composigao: (30 membros)
+ Reitor(a) e vice-reitor(a) (2);
« Representantes docentes por Setores e Campi (17);
« Representantes das coordenagdes de graduacao e de pds-
graduacao (2);
« Representante dos(as) docentes aposentados(as) (1);
+ Representante dos(as) técnico-administrativos (1);
+ Representantes discentes (5); e
+ Representantes da comunidade externa (2).

Regulamentacdo interna: Res. 24/2020-CEPE.

Conselho de Planejamento e Administracao
(COPLAD)

Atribuigdes: definir politicas nas areas administrativa, patrimonial,
financeira e de recursos humanos, além de aprovar e acompanhar
a execucgao orcamentdria, deliberar sobre convénios, acordos,
ajustes e contratos firmados pela UFPR com outros agentes
publicos e privados e homologar os regimentos da Reitoria, dos
setores, dos campi e dos 6rgaos suplementares.

11
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Composicio: (39 membros)
« Reitor(a) e vice-reitor(a) (2);
« Direcdes dos Setores e Campi (17);
« Representantes docentes (10);
+ Representante dos(as) técnico-administrativos (4);
+ Representantes discentes (4); e

+ Representantes da comunidade externa (2).

Regulamentacgio interna: Res. 11/19-COPLAD e Res. 01/26-COPLAD

Conselho de Curadores (CONCUR)

Atribuicao: analisar as prestag¢des de contas da execucgao
orcamentaria feitas pela reitoria, direcdes setoriais e demais
ordenadores de despesas, dar continuidade as indicag¢des

para investigagao feitas pela auditoria interna e homologar os
relatérios de cumprimento de objeto dos convénios e contratos
realizados pela UFPR, entre outros.

Composicdo: (25 membros)

+ Representantes dos Setores e Campi (17);

« Representante do Ministério da Educacao (1);

» Representantes dos(as) técnico-administrativos (3);
+ Representantes discentes (3); e

« Representante da comunidade externa (1).

Regulamentacéio interna: Res. 02/19-CONCUR.

Secretaria dos Orgios Colegiados (SOC)

A Secretaria dos Orgéos Colegiados (SOC) é a unidade adminis-
trativa responsavel pelo apoio e assessoramento aos Conselhos

12
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Superiores, encarregando-se sobretudo das condi¢des necessa-
rias para o pleno funcionamento destes. Entre essas condicoes,
destacam-se o0 encaminhamento dos processos recepcionados
nos colegiados, a assessoria as suas presidéncias, o encami-
nhamento e acompanhamento de diligéncias solicitadas por
conselheiros(as), a elaboragao das atas das sessdes e 0 acompa-
nhamento dos mandatos das representacdes eleitas, entre outros.

Nas sessdes dos plenos e das camaras, sempre estara presente
um dos membros da equipe da SOC, que é o(a) servidor(a) encar-
regado da fungao de secretaria daquele colegiado.

A SOC esta sediada no prédio da Reitoria, no segundo andar, ao
lado da Sala dos Conselhos. O horario de funcionamento da SOC
é de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h. Para
entrar em contato com a Secretaria, basta dirigir-se ao nosso
atendimento presencial no endereco acima ou utilizar um dos
meios abaixo:

. e-mail/Teams: soc@ufpr.br; ou

« ramais: 3360-5023 e 3360-5024.

Para uma comunicag¢ao mais direta e agil com os(as) conselhei-
ros(as), a equipe da SOC também pode ser contatada por meio
dos grupos no aplicativo Whatsapp especificos para cada uma
das camaras ou do CONCUR.

A SOC possui uma pagina eletrénica, http://www.soc.ufpr.br/portal/,
na qual podem ser localizadas informagdes e documentos como
calendarios das sessodes, relacdo de conselheiros(as), convocagoes,
Estatuto da UFPR, Regimento Geral da UFPR, resolucoes
publicadas, atas, entre outros.

Toda essa documentacao esta catalogada e disponivel para
consulta por instrumentos de busca avancados no Repositério

13
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Digital Institucional da UFPR (RDI/UFPR), por meio da BIBLIOTECA
DIGITAL: Conselhos Superiores da UFPR (https://acervodigital.ufpr.
br/xmlui/handle/1884/97482)

14
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O funcionamento
dos Conselhos
Superiores

As sessoOes dos colegiados: prioridade e
obrigatoriedade

As sessdes dos colegiados superiores, tanto as das cdmaras
guanto as dos plenos, ocorrem regularmente a cada més, sao, em
média, 10 sessdes por ano, previstas em calendario estabelecido
até o inicio de cada ano. Nos meses de férias académicas, janeiro
e julho, ndo ha sessodes ordinarias dos colegiados.

A cada més, os(as) conselheiros(as) do CEPE ou do COPLAD sao
convocados para trés sessodes ordinarias: reunidao de camara,
reunido do CEPE ou do COPLAD, dependendo do caso, e reunido
do COUN. Os(as) conselheiros(as) do CONCUR, por sua vez, parti-
cipam apenas de uma reuniao mensal ordindria. Eventualmente,
os(as) presidentes de qualquer um dos colegiados superiores
(cAmara ou pleno) podem convocar sessdes extraordindrias para
deliberar sobre um determinado ponto de pauta especifico de
carater urgente.

13
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O comparecimento as reuniées dos colegiados é obrigatdrio e
preferencial em relagdo a qualquer outra atividade.

O texto acima transcreve o art. 12 do Regimento Geral da UFPR.
O mesmo principio é reafirmado no art. 18 da Res. 01/26-COUN,
gue, a seguir, detalha como deve proceder o(a) conselheiro(a)
quando, justificadamente, estd impossibilitado(a) de comparecer
a determinada sessao.

Importante lembrar que toda e qualquer auséncia deve ser
justificada. As justificativas devem ser encaminhadas a SOC, em
resposta as mensagens de convocag¢ao da sessdo (por e-mail

ou por whatsapp). A Res. 01/26-COUN determina que, apds trés
auséncias consecutivas sem justificativa ou dez alternadas, o(a)
conselheiro(a) poderd perder o seu mandato e ser desligado(a) da
funcao de conselheiro(a).

O registro da presenc¢a do(a) conselheiro(a) sera realizado com
base na assinatura da lista de presenga.

Portanto, para que a sua presenca seja contabilizada, ndo basta
estar presente a sessdo. E preciso assinar digitalmente a lista de
presenca da sessao, assim que ela for disponibilizada pela secre-
taria da camara ou do conselho - normalmente, apds a aprovagao
da ata da sessao anterior.

As atribuicoes dos(as) conselheiros(as)

Os agentes centrais dos conselhos superiores sao os(as) conse-
Iheiros(as). Sem a atuagao decisiva dos(as) conselheiros(as) ndao
se pode falar propriamente em gestao colegiada — uma gestao é

16
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colegiada quando todos dispdem de iguais poderes para tomar
decisdo. Para que possam ocupar em plenitude esse lugar de
poder, é fundamental que todos(as) os(as) conselheiros(as) conhe-
¢am e desempenhem com dedicagdo as suas atribuicoes.

De acordo com o art. 15 da Res. 01/26-COUN, cabe aos(as) conse-
Iheiros(as) desempenhar, no minimo, as seguintes tarefas:

| - comparecer as sessées de caGmara e plenos;

Il - priorizar a sua presenc¢a e permanéncia durante as sessées em
relagdo a qualquer outra atividade;

Il - acusar o recebimento das convocagdes para as sessées e dos
processos que lhes forem atribuidos para relato na cdmara ou no
pleno;

IV - justificar eventuais auséncias até o inicio da sessdo
correspondente;

V - exercer o direito de voto e o dever de decidir sempre que
solicitado pela presidéncia das sessées em que estiver presente;

VI - declarar-se impedido e abster-se de atuar em processos que
incorram nos casos previstos no art. 18 da Lei n° 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no dmbito
da Administracdo Publica Federal,

VIl - elaborar, anexar ao processo e apresentar o parecer relativo
ao processo que lhes tenha sido atribuido para relato; e

VIII - assinar as listas de presenc¢a das sessées em que
comparecer.

17
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Os objetos de deliberagao: os processos
administrativos

Todos os itens das pautas dos conselhos superiores sdo parte

de um processo administrativo, com tramitagao e registro no

SEl da UFPR. Por meio de um processo SEl, a parte interessada
(estudantes, servidores(as) docentes ou técnico-administrativos,
chefias de departamento, coordenagdes de curso e de programa
de pds-graduacgdo etc.) encaminha a sua solicitagdo aos conselhos
superiores. Cabe a SOC recepciona-lo, instrui-lo e encaminha-lo
as camaras ou aos plenos, conforme o caso, para analise e
deliberagao.

A partir do fluxograma acima, pode-se constatar duas caracteristicas
importantes da tramitagdo dos processos nos conselhos superiores.

Primeiro, os processos acolhidos nos conselhos superiores devem
ser formalmente encaminhados por pré-reitorias ou dire¢des

18
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setoriais ou de campi. Outras unidades administrativas ou acadé-
micas (departamentos, coordenagdes etc.), para que possam
encaminhar processos ao CEPE ou COPLAD, devem antes trami-
ta-lo pelas pré-reitorias afeitas ou pelo seu conselho setorial ou de
campus.

Segundo, cabe exclusivamente a SOC recepcionar os processos
encaminhados aos conselhos superiores e dar-lhes o devido
encaminhamento. Cabe também a SOC retornar o processo a
unidade proponente, apds a tramitagao do processo pelos conse-
Ihos superiores.

A caixa exclusiva dos conselhos superiores
no SEI

Todo processo SEl, ao ser distribuido para relato nos colegiados,
é disponibilizado na caixa do SEl denominada “COUN - Conselho
Universitario”. Todos(as) os(as) conselheiros(as) tém acesso a
todos os processos disponibilizados nessa caixa, para consulta.

Portanto, atencdo: os(as) demais conselheiros(as) podem apenas
consultar os processos ali disponibilizados, para, entre outros,
buscar esclarecimentos adicionais para decidir sobre o seu voto.
Exclusivamente, os(as) relatores(as) dos processos tém autoriza-
¢ao para inserir novos documentos.

Todavia, novamente, atencgdo! As agdes e insergdes nesses proces-
sos estdo limitadas aquelas que dizem respeito as atribui¢cdes
dos(as) relatores(as): diligéncias, minutas de parecer e pareceres,
conforme se verd a seguir. Qualquer outra inser¢cdo ou acao
permanece reservada aos proponentes ou interessadas(os) no
processo ou as unidades administrativas concernidas.

19
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A elaboracdo do parecer: a andlise do
processo

Para realizar a analise e propor uma deliberacado a respeito do
processo submetido ao colegiado, a presidéncia designa um(a)
relator(a). Todos(as) os(as) conselheiros(as) estdao aptos a relatar
processos e todos(as) devem fazé-lo sempre que forem solicita-
dos pela presidéncia do seu colegiado (cAmara ou pleno).

O(a) conselheiro(a) designado(a) como relator(a) do processo
deve, antes de tudo, |é-lo e estuda-lo detalhadamente. Este
pequeno roteiro pode ajudar a organizar o estudo prévio do
processo:

1. O que estad sendo solicitado? Qual o objeto da deliberagdo?

2. Quem estd solicitando ou qual é a parte interessada (estu-
dante, servidor(a) docente, técnico-administrativo, chefe de
departamento, coordenador(a) de curso etc.)?

3. Houve deliberagdes anteriores em outras instancias
administrativas ou colegiadas (departamento, colegiado
de curso, conselho setorial, pré-reitoria, superintendéncia
etc.)?

4. Houve indeferimentos em alguma etapa anterior (neste
caso, o pedido estd sendo submetido ao conselho na forma
de recurso administrativo)?

5. Ha alguma solicitagao feita em etapa deliberativa anterior
gue ainda nao foi atendida?

6. Quais resolugdes da UFPR e outros documentos legais
(legislagoes, portarias, normas técnicas etc.) sao relevantes
para fundamentar, seja o deferimento seja o indeferimento,
gue se solicita no processo?

20
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A diligéncia: a instrucao dos processos

Se esse estudo preliminar nao foi suficiente para o(a) relator(a)
formar o seu juizo sobre o objeto de deliberagdo do processo,
ele(a) podera solicitar ao(a) interessado(a) ou as unidades admi-
nistrativas da UFPR relacionadas ao tema pareceres, informagodes
e comprovagdes adicionais aguelas que ja constam no processo.
A este expediente, da-se o nome de diligéncia.

A diligéncia pode ser atendida tanto por meio de documentacgao
anexada ao processo quanto por meio de contato pessoal com
o(a) interessado(a) ou o(a) administrador(a) afeito(a). Mas, atencao:
tanto num caso como no outro, deve-se recorrer a intermediacdo
da SOC para o encaminhamento das diligéncias, tramitando-a

a SOC por meio de um dos seguintes modelos de documentos,
conforme o caso:

« CEPE: Diligéncia
« COPLAD: Diligéncia
« COUN: Diligéncia
« CONCUR: Diligéncia
Recebida a diligéncia, caberd a SOC tramitar o processo a parte

solicitada e acompanhar o cumprimento da diligéncia dentro do
prazo de 15 (quinze) dias, conforme estabelece a Res. 01/26-COUN.

A redacao do parecer: conciso e conclusivo

Concluido o estudo e a eventual complementacao da documen-
tacdo concernida, o(a) conselheiro(a) redigird o seu parecer.
Basicamente, o parecer deve ser conciso e conclusivo, sem deixar
de ser completo e tolerante as divergéncias. No minimo, o parecer
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deve conter as seguintes partes e atender as suas respectivas

caracteristicas:

1.

Identificacdo do processo: deve-se informar o nome do(a)
interessado(a) e o objeto da deliberagao. Para isso, normal-
mente, basta transcrever o que o préprio processo traz na
caixa Especificacdo, no icone Consultar/Alterar Processo

do menu do processo. Caso seja ambiguo, incoerente ou
equivocado, o(a) relator(a) pode sugerir a alteragdo do texto
da Especificagao a fim de ajusta-lo ao objeto préprio do
processo.

Historico: descricdo concisa das instancias administrativas
pelas quais tramitou o processo, com as suas respectivas
deliberagdes. O histérico ndao precisa ser exaustivo. Basta
registrar as decisdes administrativas pregressas que efetiva-
mente interviram no andamento do processo e que tenham
relevancia para a decisao a ser tomada nos Conselhos
Superiores.

Resolucdes e legislagdes consultadas: uma listagem
simples das normativas que foram consultadas para fun-
damentar a decisao a ser proposta. Novamente, essa lista-
gem nao precisa ser exaustiva. Basta listar as normas mais
pertinentes.

Consideragdes: aqui se deve iniciar com uma minuta do que
estd sendo julgado no processo, recolhendo e coligindo os
elementos que ficaram dispersos no histérico. Em seguida,
procura-se confrontar o pedido do interessado ao disposto
nas normas consultadas. O objetivo aqui ndo é apenas des-
tacar pontos de contato, mas também eventuais omissdes
das resolugdes e das demais legislagdes com respeito ao
problema considerado.

Adicionalmente, cabem outras considerac¢des de carater
administrativo, pedagdgico, ético, social ou politico, que
suplementariam as considerag¢des de carater normativo.
Outras fontes autorizadas podem ser aqui evocadas. Ao
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final, conclui-se com um enunciado direto e assertivo sobre
o mérito do pedido em discussao.

E importante lembrar que as excepcionalidades n&o séo

estranhas as decisdes dos conselhos superiores, visto que as

suas decisdes ndao geram precedentes (jurisprudéncias). Nesses

processos decisérios, cada caso € um caso e, exceto também

em situagdes igualmente excepcionais, nada autoriza a extensao

de uma mesma decisao a casos presumidamente congéneres.

Desse modo, € admissivel, por exemplo, conceder em carater

excepcional um direito nao previsto ou mesmo vedado pelas

normas vigentes na UFPR. Sendo a norma e seus atenuantes

definidos pelo préprio conselho, pode ele préprio suspender

circunstancialmente a sua aplicagao.

6. Parecer conclusivo: o(a) relator(a) deve enunciar com abso-

luta clareza o seu voto, de modo que ele deve se posicionar
a favor ou contra o que estd sendo deliberado no processo.
O parecer deve ser conclusivo, isto é, ndo pode estar condi-
cionado a qualquer outra decisdao que venha a ser tomada
posteriormente. Se para decidir o seu parecer o(a) relator(a)
ainda precisar de qualquer decisdo complementar, ele(a)
deve encaminhar o processo em diligéncia a instancia
administrativa autorizada a tomar essa decisdo e aguardar
gue ela seja tomada para, entao, finalmente, emitir o seu
parecer. O parecer votado e aprovado tem aplicagdo ime-
diata e incondicional.

O parecer assim estruturado deve ser inserido no processo SEI
como um novo documento correspondente a um dos seguintes
tipos, ainda na forma de minuta:

« CEPE: Minuta de Parecer

« COPLAD: Minuta de Parecer

« COUN: Minuta de Parecer

« CONCUR: Minuta de Parecer
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Apos lida e aprovada pelo colegiado correspondente, caber3,
entdo, ao(a) relator(a), com base na revisdao da minuta do parecer,
elaborar e inserir um novo documento correspondente a um dos
seguintes tipos, agora na forma de parecer definitivo:

» CEPE: Parecer

« COPLAD: Parecer
» COUN: Parecer

» CONCUR: Parecer

Tanto a minuta quanto a versao final do parecer deverdo ser
assinados pelo(a) relator(a).

Os prazos para as convocagoes e as minutas
de pareceres

As sessdes dos colegiados deve ser convocada com, no minimo,
48h de antecedéncia. Nas convocacgdes, constam a pauta da
sessdo e os documentos que fardo parte das deliberagdes
previstas: ata da sessdo anterior, minutas de pareceres, minutas
de resolucgao etc. Esses documentos devem ser lidos com ante-
cedéncia, pois, em alguns casos, ndo serdo lidos na sua integra
durante a sessao e eventuais discordancias pontuais devem ser
anunciadas como destaques ao documento enviado.

Quanto as minutas de pareceres, o art. 26 da Res. 01/26-COUN,
transcrito abaixo, determina que o(a) conselheiro(a)-relator(a)
deve disponibilizar a minuta do seu parecer para a sessdo na qual
ele sera lido e analisado com antecedéncia minima de cinco dias:

O(a) relator(a) deve inserir o seu parecer ao processo com, Nno
minimo, trés dias corridos de antecedéncia em relagdo ao
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prazo mdximo para a expedi¢do para a convocagdo para a
respectiva sessdo, que € de 48 horas. Logo, o parecer deve ser
inserido ao processo com, no minimo, cinco dias corridos de ante-
cedéncia em relagdo a data prevista para a sessdo do colegiado.

O prazo definido no art. 26 ndo é arbitrario. Ele deve permitir que,
na medida do possivel, a SOC revise as minutas e, se for o caso,
sugira ao(a) relator ajustes formais. No caso dos plenos, a antece-
déncia também permitird que a SOC se incumba da exibicdo de
todos os pareceres, tornando a leitura dos pareceres mais céleres
e mais acessiveis.

“Dias corridos” ndo € o mesmo que “dias Uteis". Mas, se o ultimo
dia de um prazo definido em dias corridos cair num final de
semana ou hum feriado, considera-se como o ultimo dia desse
prazo o préximo dia util.

Os atos normativos: resolucdes e pareceres

As deliberacdes dos colegiados poderdo tomar a forma de atos
deliberativos ou de atos normativos. Os atos deliberativos serao
documentados na forma de pareceres e de registro na ata da
sessdo na qual o ato foi deliberado. Os atos normativos, por sua
vez, serdo documentados na forma de pareceres e de resolugodes.
As resolucoes sdo atos normativos por meio dos quais os conse-
Ihos superiores estabelecem diretrizes, normas e procedimentos
gerais, no ambito de suas competéncias. Por sua vez, os parece-
res poderao ser normativos ou deliberativos.

Os pareceres deliberativos ndo documentam propriamente atos
normativos, pois se destinam apenas a documentar deliberagdo
sobre matéria concreta submetida ao colegiado. Apenas quando
o parecer se destina a documentar uma alteragdo, supressao ou
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acréscimo de dispositivos em resolugao vigente, ele sera classi-
ficado como parecer normativo. Nestes casos, além das sessdes
descritas acima, os pareceres normativos deverao conter, antes
da conclusao, indicagdo expressa dos dispositivos revogados e
dos dispositivos alterados ou acrescidos, conforme o caso. Estes
pareceres serdo assinados pelo(a) relator(a) e pelo(a) presidente
do conselho.
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Leituras
recomendadas

Para uma atuagao consciente e qualificada nos conselhos
superiores, é indispensavel consultar regularmente as seguintes
normas fundamentais da UFPR:

v Regimento Geral da UFPR:
http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2021/02/Reg-
Geral-da-UFPR-atualizado.pdf

v Estatuto da UFPR:
https://soc.ufpr.br/wp-content/uploads/2026/04/Estatuto-
atualizado-ate-Res.-05-26-COUN.pdf

v Res. 01/26-COUN, regimento dos Orgdos Normativos,
Deliberativos e Consultivos Superiores da Universidade
Federal do Parana: o Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, o Conselho de Planejamento e Administragao e
o Conselho Universitario:
https://soc.ufpr.br/wp-content/uploads/2026/02/Resolucao__
Conselho_Universitario_01_26_COUN.pdf

Algumas leis também merecem uma consulta atenta:

v Lei n®9.784/1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9784.htm

2


http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2021/02/Reg-Geral-da-UFPR-atualizado.pdf
http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2021/02/Reg-Geral-da-UFPR-atualizado.pdf
https://soc.ufpr.br/wp-content/uploads/2026/04/Estatuto-atualizado-ate-Res.-05-26-COUN.pdf
https://soc.ufpr.br/wp-content/uploads/2026/04/Estatuto-atualizado-ate-Res.-05-26-COUN.pdf
https://soc.ufpr.br/wp-content/uploads/2026/02/Resolucao__Conselho_Universitario_01_26_COUN.pdf
https://soc.ufpr.br/wp-content/uploads/2026/02/Resolucao__Conselho_Universitario_01_26_COUN.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9784.htm

GUIA PARA CONSELHEIROS(AS) - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

v Lei n®9.394/1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacgao nacional:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm

v Decreto n°12.002/2024, que estabelece normas para elabora-
¢ao, redacao, alteragdo e consolidagdo de atos normativos:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/
decreto/d12002.htm

Por fim, merecem também serem conhecidas as demais
resolugdes internas da UFPR mais frequentemente referidas nos
processos submetidos aos conselhos superiores:

CEPE:

v Res. 30/90-CEPE: Estabelece normas basicas para a implan-
tacdo, reformulacado ou ajuste curricular dos cursos de
graduacao, bem como para aprovacgao de elencos de disci-
plinas dos departamentos.

v Res. 37/97-CEPE: Aprova normas basicas de controle e
registro da atividade académica dos cursos de graduacgao
da Universidade.

v Res. 05/26-CEPE: Estabelece normas gerais Unicas para os
cursos de pds-graduagao stricto sensu (Mestrado e Douto-
rado) da Universidade Federal do Parana.

v Res. 61/23-CEPE: Estabelece normas para o afastamento de
servidores docentes efetivos da Universidade Federal do
Parana.

COPLAD:
v Res. 40/25-COPLAD: Normatiza o relacionamento da UFPR
com suas fundagdes de apoio.
CONCUR:

v Res. 40/25-COPLAD: Normatiza o relacionamento da UFPR
com suas fundagdes de apoio.

v Res.50/19-COPLAD: Estabelece o Regimento e o Organo-
grama da Unidade de Auditoria Interna da UFPR.
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Duvidas
Frequentes

1.

Como ocorrem as elei¢goes dos(as)
Presidentes das Camaras?

A presidéncia e vice-presidéncia serdo escolhidas entre
os(as) conselheiros(as) daquela cdmara na primeira sessao
do ano.

A quem cabe a designacao de relatores(as)
para os processos direcionados aos Conse-
lhos Plenos e as Camaras?

Compete a presidéncia da camara atribuir os processos
aos(as) conselheiros(as) para relato nas sessdes, distri-
buindo-os de modo equitativo e isonémico. Para que os
encargos com a relatoria sejam distribuidos de maneira
equanime e proporcional entre os(as) conselheiros(as),
devem ser empregadas metodologias transparentes de dis-
tribuicao, tais como sorteios ou listas fixas de distribuicao.
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3.

Ha prazo para convocacao ordinaria e
extraordindria? Como consultar uma
convocacao?

As convocagdes para sessdes ordinarias dos Conselhos
Superiores serao enviadas aos(as) conselheiros(as) com, no
minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia por
e-mail. Em caso de urgéncia, o prazo de convocagao podera
ser reduzido, justificando-se o motivo.

Apds o envio aos(as) conselheiros(as), as convocagoes serao
publicadas no site da SOC.

Qual o prazo que os(as) relatores(as) tém
para devolver o processo com a emissao
do parecer para Secretaria dos Orgao
Colegiados?

O(A) relator(a) terd o prazo maximo de 15 dias corridos, a
contar da data em que for oficialmente cientificado, para
elaborar e inserir a minuta do seu parecer no processo e
restitui-lo a secretaria do colegiado.

Como o(a) conselheiro(a) deve proceder para
justificar as faltas?

Deve fazé-lo respondendo a mensagem de convocagao
enviada pela SOC. Nesta mesma mensagem, deve também
informar o motivo da sua auséncia e realizar a notificagao
do(a) seu(sua) suplente para que o(a) substitua na respectiva
sessdo.
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O conselheiro(a) pode solicitar a alteracao
da pauta?

Apos a aprovagao da ata e apresentagdo dos informes, o(a)
conselheiro(a) podera solicitar alteracdes da pauta tais como
retirada, inclusdo ou ainda inversao de itens de pauta, além
de regime de urgéncia para determinado item. As solicita-
¢coes devem ser submetidas a aprovagao da plenaria.

Quem deve assinar a ata que foi aprovada?
A ata é subscrita por todos(as) que estiveram presentes a ses-
sdo na qual foi aprovada e que assinaram a respectiva lista

de presenca. A lista de presenca registra essas subscricoes e
torna-se parte indissociavel da ata apds a sua aprovagao.

Como consultar uma ata aprovada?

As atas sdo deliberadas nas sessdes subsequentes e, apds
aprovadas e assinadas, sao publicadas na pagina da SOC.

Quais conselheiros(as) votam nas sessoes?

Somente os(as) conselheiros(as) titulares tém direito a voto.
Os membros suplentes somente terao direito a voz, mas nao
a voto, exceto em caso de auséncia ou impedimento dos
membros titulares.

E permitida a abstencdo nas votacdes?

De acordo com o Regimento Geral da UFPR (art. 16, § 3°),
“ressalvado o impedimento, nenhum membro do colegiado
podera recusar-se a votar”.
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11.

12.

13.

Quais sao as atribuicoes dos(as) conselhei-
ros(a) suplentes?
Ao(a) suplente compete substituir o(a) titular nas suas

auséncias ou impedimentos. Todavia, podera fazer uso da
palavra (direito a voz) nas sessdes dos colegiados.

Quando e de que forma o parecer deve ser
incluido no respectivo processo?

O parecer deve ser incluido no processo em até cinco dias
antes da sessao do respectivo colegiado. O parecer nao
deve ser inserido como um arquivo externo ao processo,
no formato pdf ou equivalente. Deve-se sempre utilizar os
modelos de documentos disponiveis no SEI para essa fina-
lidade. Primeiramente, antes da deliberacdo do colegiado,
deve-se utilizar o modelo de documento SEl chamado
Minuta de Parecer. Apds a deliberagao, o(a) relator(a)

deve elaborar a versao final do seu parecer, incorporando
as eventuais alteragdes acatadas. Somente entdo deve
inseri-lo no processo utilizando o modelo de documento
SEl chamado Parecer: CEPE, COPLAD, COUN ou CONCUR,
conforme o caso.

Cabe ao(a) relator(a) fazer o encaminha-
mento de diligéncias relativas ao processo
sob sua relatoria?

O(a) relator(a) tem plena autonomia para fazer os encami-
nhamentos que julgar necessarios para o desempenho da
sua fungdo. Todavia, recomenda-se que ndo se incumba
sozinho dessa tarefa, visto que uma das atribui¢cdes da SOC
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é justamente acompanhar as diligéncias encaminhadas
pelos(as) conselheiros(as). Deve, portanto, o(a) relator(a)
elaborar a diligéncia no modelo de documento préprio

para essa finalidade - Diligéncia: CEPE, COPLAD, COUN ou
CONCUR, conforme o caso —, assina-la e tramitar o processo
para a SOC. Caberd a SOC encaminha-lo ao seu destinatario
e monitora-lo até que esteja em condi¢cdes de retornar ao(a)
relator(a).

Os(as) interessados(as) ou proponentes dos
processos deliberados nos colegiados po-
dem participar das sessoes deliberativas?

Sim. Quando for incluido na pauta o processo em questdo,
os(as) interessados(as) serao informados(as) antecipada-
mente, via e-mail, pela SOC. Eles(as) poderdo comparecer a
sessdo e terao direito ao uso da palavra por até 10 min. Essa
prerrogativa aplica-se igualmente aos casos de recursos
administrativos.

Como o(a) conselheiro(a) devera proceder
em caso de afastamento?

O(a) conselheiro(a) devera encaminhar e-mail a SOC, com
copia para o(a) seu(sua) suplente, comunicando o periodo
de afastamento, juntamente com a portaria de autorizagao.
Ao longo desse periodo, o(a) seu(sua) suplente sera convo-
cado(a) regularmente para as sessdes dos colegiados,
assumindo as atribui¢des prépria a condigdo de conselhei-
ro(a) titular. O mesmo se aplica ao(a) conselheiro(a) suplente,
gue deverd comunicar o seu afastamento a SOC e ao(3a)
titular da sua representacgao.
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16.

17.

18.

Como solicitar a exoneragéo como conse-
Iheiro(a)?

O(a) conselheiro(a) podera, a qualguer momento, solicitar
a sua exoneragdo da fungdo mediante justificativa. A

solicitacao deve ser feita por e-mail enderegcado a SOC, que
imediatamente expedirad o termo de exoneragao.

Assumindo cargo de chefia de departamen-
to, é possivel seguir como conselheiro(a)?
Segundo o Regimento Geral da UFPR, Art. 40 §4°, “é vedada
a acumulagao das fun¢des de chefe de departamento com

quaisquer outras de dire¢cdo ou de representacdo em érgdos
colegiados superiores da Universidade.”

As sessoes de todos os colegiados sao
transmitidas ao vivo?

Nao, somente as sessdes dos plenos sdo transmitidas ao
vivo. O link para a transmissao (https://www.ufpr.br/portalu-
fpr/sessoes-dos-conselhos/) fica disponivel na pagina inicial
da SOC (http://www.soc.ufpr.br/portal/), logo abaixo da
imagem da Sala dos Conselhos Superiores.
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Vocabulario
basico

Ad referendum

Decisdo sujeita a aprovacdo subsequente, isto &, decisao procla-
mada pela presidéncia de um colegiado cuja validade perdura,
no Mmaximo, até a préxima sessao plenaria deste colegiado, que
poderd referenda-la ou revoga-la.

Aparte

Solicitagao feita por um(a) conselheiro(a) dirigida a quem estiver
no uso da palavra para apresentar indagagao, comentario ou
esclarecimento relativo ao assunto em debate.

Camara

Subdivisdo do CEPE e do COPLAD cujas constitui¢des e atribui-
¢oes constam no Estatuto da UFPR.

Colegiado

Coletividade na qual a autoridade e o poder decisério sdo exer-
cidos de forma compartilhada pelos seus membros por meio do
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voto livre e universal. Tanto o pleno quanto as cdmaras de um
determinado conselho sdao considerados colegiados.

Conselhos Superiores

O conjunto formado por quatro conselhos: o Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo - CEPE, o Conselho de Planejamento e
Administracao - COPLAD e o Conselho Universitario - COUN, além
do Conselho de Curadores — CONCUR.

Decano(a)

O(a) conselheiro(a) servidor(a) da ativa com vinculos funcionais
com a UFPR por mais tempo entre os demais membros de um
determinado colegiado.

Diligéncia

Solicitagao de informacodes adicionais a um processo realizada por
um(a) relator(a) e dirigida a uma das partes de um processo - a
uma unidade ou agente administrativo ou a parte interessada -
com o objetivo de dirimir duvidas ou subsidiar a elaboragdo do
seu relatério ou do seu juizo sobre o objeto do processo.

Maioria simples

O quérum de aprovacgao que exige niumero de votos favoraveis
maior que a metade dos membros do colegiado presentes a
sessao.

Maioria absoluta

O quérum de aprovagao que exige niumero de votos favoraveis
maior que a metade da composicao do colegiado.
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Maioria qualificada

O quérum de aprovagao que exige numero de votos favoraveis
maior que 2/3 da composicdo do colegiado.

Parecer

Relatdrio elaborado por um(a) ou mais conselheiros(as) acerca do
processo sob sua relatoria, no qual constam as circunstancias, os
fundamentos normativos e, principalmente, o voto favoravel ou
contrario acerca do objeto de deliberagdo.

Pedido de vista

Solicitagao feita por um(a) conselheira(a) para retirada de pauta
de um processo em apreciagdo na sessdo de um colegiado com o
objetivo de realizar uma analise mais detalhada do seu conteudo
e, eventualmente, apresentar um parecer divergente do parecer
que esta sob a apreciagdo do colegiado.

“Pela ordem”

Solicitacao feita por um(a) conselheiro(a) dirigida a presidéncia
da sessdo com objetivo de esclarecer de forma sumaria, na forma
de um aparte, um equivoco ou uma duvida ocorrida durante a
discussao.

Plenaria

Diz-se da sessdo para a qual se convoca a totalidade dos membros
de um determinado conselho. Também chamado de “pleno”.

Questao de ordem
Solicitagao feita por um(a) conselheiro(a) dirigida a presidéncia
da sessao para apresentar duvida sobre a interpretagao ou
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o cumprimento do regimento interno daquele colegiado. Se
acatada pelo presidente da sessao, a questao de ordem suspende
a sequéncia de inscricdes e transfere a palavra para quem a
suscitou.

Quérum

O numero minimo de pessoas para um determinado fim, como o
inicio de uma reuniao, abertura da sessao ou aprovacao de uma
proposta.

Resolucao

Modalidade de documentagao e publicizagdo dos atos normativos
dos conselhos superiores, estruturado em artigos, paragrafos,
incisos etc.

38



GUIA PARA CONSELHEIROS(AS) - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Tramitacao
de recursos
administrativos

Fluxograma da tramitacao dos recursos administrativos
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ETAPA 1: Deliberagdo sobre o recurso

1.

somente conselhos setoriais (ou de campus)
ou pré-reitorias podem tramitar recursos
administrativos para os conselhos superiores;

. o(a) recorrente deve apresentar pedido de recon-

sideracdo ao(a) dirigente do conselho setorial
ou da pré-reitoria que tomou a decisao da qual
pretende recorrer;

. se a decisao nao for reconsiderada, o(a) dirigente

do conselho setorial ou da pré-reitoria deve enca-
minhar o pedido de reconsideracao a SOC, na
condicao de recurso administrativo;

recebido o recurso na SOC, encaminha-se ao
respectivo colegiado (camara ou pleno) e, em
seguida, distribui-se a um(a) conselheiro(a) para
emissao de parecer, que serd submetido a delibe-
racao dos(as) demais conselheiros(as);

. em seu parecer, o(a) relator(a) podera deferir ou
indeferir o recurso, enquanto o colegiado podera
Ou aprovar ou recusar o parecer do(a) relator:

Parecer do Decisao do Situacdo do
relator(a) sobre colegiado sobre provimento
O recurso: o parecer: do recurso:
Deferimento Q Aprovado Q Concedido °
Deferimento Q Recusado Q Recusado Q
Indeferimento @ Aprovado Q Recusado @
Indeferimento 8 Recusado 8 Concedido Q
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ETAPA 2: Deliberacdo sobre o pedido de
reconsideragao

1. se for recusado provimento ao recurso, o(a) recor-
rente poderd encaminhar a presidéncia do cole-
giado pedido de reconsideragao;

2. o pedido de reconsideragao sera analisado pelo(a)
relator(a), que podera acata-lo ou recusa-lo;

3. se o(a) relator(a) acatar o pedido de reconsidera-
¢ao, essa posicdo sera, em seguida, submetida
ao colegiado, que podera (1) aprova-la ou (2)
recusa-la;

4. se o(a) relator(a) recusar o pedido de reconsidera-
¢ao, o pedido sera sumariamente recusado;

5. nas duas hipdéteses de recusa do pedido de
reconsideracdo (3.2 e 4), a recusa do recurso
sera mantida e caberd a presidéncia do colegia-
do encaminhar o pedido de reconsideracao a
instancia recursal seguinte, na condicao de novo
recurso administrativo, se a quantidade de ins-
tancias recursais previstas para o caso ainda nao
houver se esgotado.

Posicdo do Decisao do q =
o Situagcao do
relator(a) sobre colegiado sobre .
. e provimento do
o pedido de a posicao do(a)
R = recurso:
reconsideracao relator(a)
Acatar Q Aprovar Q Concedido Q
Acatar Q Recusar e Recusado e
Recusar 8 - Recusado 8
Recusar @ - Recusado @

N
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é VINTE dias: antecedéncia minima para o processo ser pautado
na préxima sessao do respectivo colegiado;

é QUINZE dias: prazo maximo para o(a) relator(a) elaborar e inserir
NO processo a sua minuta de parecer;

é CINCO dias: antecedéncia minima para o(a) relator(a) inserir no
processo a sua minuta de parecer;

DOIS dias: antecedéncia minima para a SOC enviar aos conse-
Iheiros as convocacgdes para as sessdes dos colegiados.
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