UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE
CONSELHO DEPARTAMENTAL

RESOLUGCAO CCENS/UFES N2 013, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2022.

Aprovar a padronizacdo de atividades referentes as
reunides das Camaras Departamentais dos
Departamentos do Centro de Ciéncias Exatas,
Naturais e da Saude da Universidade Federal do
Espirito Santo.

O CONSELHO DEPARTAMENTAL DO CENTRO DE CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO a importancia de uniformizar e otimizar as atividades da Secretaria Unificada
de Departamentos (SUD) do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude (CCENS) da
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), no que se refere a compilagdo e organizacdo das
informacdes;

CONSIDERANDO a decisdo do Conselho Departamental do CCENS, em Sessdo Ordinaria
realizada no dia seis de outubro de 2020, em que foi solicitada a elaboracdo de um manual de
procedimentos da SUD/CCENS;

CONSIDERANDOa aprovagdao por unanimidade na plenaria da sessdo ordinaria do dia 23 de
novembro de 2022.

RESOLVE:
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Estabelecer a padronizacdo de atividades referentes as reunides das Camaras
Departamentais dos Departamentos do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude (CCENS)
da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) a serem secretariadas pelos Servidores lotados
na Secretaria Unificada de Departamentos (SUD).

Art. 22 Para fins de entendimento desta Resolucdo, apresentam-se os seguintes conceitos:

| - Camara do Departamento: composta por todos os docentes efetivos lotados no
Departamento, um servidor técnico-administrativo lotado no departamento, cujo processo de
escolha obedecerd critérios do departamento e representantes discentes, ambos eleitos de
acordo com o Regimento da UFES/CCENS. Os professores substitutos e voluntarios ndo



compdem a Camara Departamental, logo, sua presenga ndo conta como quérum e nao tém
direito a voto. Eles poderdo participar das reunides como convidados. Fun¢des: Analisar e
deliberar todas as demandas apresentadas em suas reunides. A deliberacdo da Camara tem
supremacia dentro do Departamento, formalizada por sua votacao;

Il - Presidente da reunido: representado pela Chefia de Departamento ou pelo subchefe durante
os afastamentos do Chefe e, excepcionalmente, pelo Decano do Departamento. Fungdes:
Organizar e conduzir a execug¢ao da reunido, buscando explicar com objetividade pontos
importantes em relagdo aos assuntos a serem deliberados pela Camara do Departamento;

lIl - Relator: representado por qualquer membro da Camara do Departamento, indicado pela
Chefia, para analisar, antecipadamente, algum assunto que sera discutido em reunido. Funcgdes:
Realizar, previamente a reunido, seu relato e apresentar na reunido seu parecer quanto a
matéria a ser deliberada;

IV - Secretario da reunido: representado por um dos secretarios de Departamento do CCENS
com exercicio na SUD/CCENS. Funcgdes: Assessorar a Presidéncia da reunido e a Camara do
Departamento na organizacdo e execuc¢ao das reunides, bem como realizar o relato sucinto da
reunido no formato de ata;

V - Qudérum: quantidade minima obrigatoria de membros presentes, ou formalmente
representados, para gue uma assembleia possa deliberar e tomar decisdes validas.

CAPITULO |
DAS REUNIOES

Art. 32 As reunides ocorrerdao de forma presencial ou remota, a critério do departamento.

Pardgrafo Unico - As plataformas de audioconferéncia ou videoconferéncia deverdo ser
operacionalizadas pelo Presidente da reuniao.

Art. 42 As reuniGes da Camara Departamental serdo realizadas com um quérum minimo de
metade mais um dos seus membros. O Chefe do Departamento nao serd incluido na contagem
para o quorum.

§ 12 Na contagem do numero de membros presentes para a verificagdo do quérum minimo
requerido para o inicio das reunides, serdo excluidos os membros que se encontrarem
afastados, licenciados ou em gozo de férias, bem como as vagas ndao ocupadas destinadas a
representagao estudantil. Os membros afastados, licenciados ou em gozo de férias nao poderao
participar das reunides.

§ 29 as reunides das Camaras Departamentais sé poderdo ocorrer com a participacdo do
nimero minimo de 40% do total de membros.



§ 32 Na falta e/ou no impedimento do Chefe do Departamento, a reunido sera presidida pelo
seu substituto legal, o Subchefe do Departamento, e na falta ou no impedimento deste, pelo
respectivo Decano, representado pelo docente que for o mais antigo no Departamento.

CAPITULO Il
DO AGENDAMENTO DAS REUNIOES

Art. 52 Cabera ao Chefe de Departamento elaborar um calenddrio de reunides ordinarias,
semestral ou anual, que deverd ser aprovado até a segunda reunido departamental do
semestre.

§ 12 A SUD podera solicitar aos Chefes de Departamento ajustes no calendario de reunides, de
acordo com o numero de secretdrios e horarios disponiveis e a quantidade de reunides
agendadas no periodo, de modo que ndo comprometa os atendimentos presenciais da
Secretaria.

§ 29 Serdo permitidos ajustes de data e hordrio das reunides, para ser assegurado o quérum
necessario, ou por solicitacio de membro da Camara Departamental, autorizados pelo Chefe de
Departamento.

CAPITULO Il
DAS PAUTAS DAS REUNIOES

Art. 62 Cabera ao Chefe de Departamento definir os pontos de pautas que serdo discutidos nas
reunides.

Paragrafo Unico - A estrutura de ponto de pauta deve ser composto pelo nimero indicador da
ordem do ponto de pauta; titulo, objetivo e breve, composto da identificagdo do documento
avulso, processo digital ou oficio, acrescido do resumo do assunto; indicacdo do interessado;
indicacdo do relator.

Art. 72 Cabera a SUD auxiliar a Chefia do Departamento na organiza¢dao dos documentos que
serao apreciados nas reunides.

Art. 82 O secretario da SUD devera elaborar a prévia da convocagao, que sera aprovada pelo
Chefe de Departamento antes do envio aos demais membros.

Art. 92 Para elaboracdo da pauta e seu envio dentro do prazo regular, os pedidos de inclusdo de
matérias nas pautas das reunides ordindrias da Camara Departamental deverao ser solicitados a
SUD, por e-mail, com cépia para a Chefia, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis anteriores a data da
reunido. Para os casos de matérias que exijam relator fica estabelecido o prazo minimo de 5
(cinco) dias uteis.



Art. 10 O Chefe do Departamento fara a indicacdo de um docente dentre os membros da
Camara Departamental para ser o relator da matéria, se necessario.

CAPITULO IV
DA CONVOCACAO PARA A REUNIAO

Art. 11 As convocacgdes das reunides ordindrias serdo encaminhadas a todos os membros da
Camara Departamental, por escrito, via e-mail, através de Oficio Circular, respeitando o prazo
estabelecido no artigo 42 do Regimento Geral da UFES, com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas, devendo constar da convocacdo a pauta dos trabalhos.

§ 12 Nos casos de urgéncia, serd dispensado o intersticio de 48 (quarenta e oito) horas e a
convocacdo ndo se fard, obrigatoriamente, por escrito, sendo apreciada na reunido somente a
matéria que tenha motivado a convocagao.

§ 29 N3o serd permitida a inclusdo de ponto de pauta nas reunides extraordindrias.

§ 32 As reunides extraordinarias devem ser convocadas com antecedéncia minima de 24 (vinte
e quatro) horas.

§ 49 Em carater excepcional, o Chefe de Departamento poderda optar por reunides
extraordindrias, por e-mail, desde que o(s) ponto(s) de pauta seja(m) assunto(s) meramente
rotineiro(s), respeitando os mesmos termos das reunides presenciais.

Art. 12 As convocacgOes das reunides ordinarias agendadas para as segundas-feiras deverao ser
enviadas com dois dias Uteis de antecedéncia.

Art. 13 As convocagdes ndao poderao ser retificadas apds seu envio, exceto em momento
especifico da reunido destinado a altera¢do da pauta denominado “Expediente”.

Art. 14 As auséncias nas reunides deverao ser justificadas no e-mail da convocacao e registradas
em ata.

Art. 15 Os Oficios Circulares terdao numera¢do continua, independente de se tratarem de
convocacgao para reunides ordindrias ou extraordinadrias, reiniciando a cada novo ano.

Art. 16 As reunides ordinarias e extraordindrias, e suas respectivas atas, terdo numeragao
continua, reiniciando a cada novo ano. No cabecalho da ata, identificar-se-a o carater ordinario
ou extraordindrio de cada reunido.

CAPITULO V
DAS ETAPAS DAS REUNIOES



Art. 17 As reunides das Camaras Departamentais compreenderdo as etapas de verificagcao do
quoérum, expediente, ordem do dia, comunicados e palavra livre.

Art. 18 As reunides serdao abertas mediante prévia verificagdo do quérum minimo de metade
mais um dos seus membros, sendo que o Chefe do Departamento e os membros que se
encontrarem afastados, licenciados ou em gozo de férias, bem como as vagas nao ocupadas
destinadas a representacdo estudantil, ndo serao incluidos na contagem para o quérum.

Art. 19 A constatagdo da presenga de um numero de membros menor que o quantitativo
exigido para o quérum, impede a realizacdo da reunido, devido ao nimero ndo representativo
de votos, estando sujeita ao cancelamento.

Secao |
Do expediente

Art. 20 O expediente podera ser solicitado em decorréncia de inadiavel necessidade de
deliberacdo sobre assuntos de competéncia exclusiva do Departamento ou de proposicdo que,
por julgamento do Presidente ou de outro membro da Camara, requeira o posicionamento do
respectivo Departamento.

Art. 21 O expediente destina-se a apresentacdo de propostas para discussdo e deliberacdo apds
a conclusdo da pauta previamente estabelecida, a participacdo de convidados especiais ou a
exclusdo de pontos de pauta.
Art. 22 No expediente, serdo votadas a inclusdo ou exclusdo dos pontos de pauta propostos.
§ 12 Qualquer membro pode pedir inser¢dao ou exclusao de pontos na pauta.
§ 22 O assunto sera incluido ou excluido com a aprovagao da maioria.
§ 32 Os pontos de pauta incluidos devem ser acrescentados na parte final da ordem do dia, ndo
cabendo discussdao no momento do Expediente.

Secgao Il

Da aprovagao da ata anterior

Art. 26 O secretdrio da SUD encaminhard aos membros da Camara Departamental, juntamente
com a convocagdo, uma versao da ata que sera submetida a aprovagao.

Art. 27 Os membros deverdao encaminhar as sugestdes de alteracdo da ata para o e-mail da
convocagdo, com cOpia para todos os demais membros, em até duas horas Uteis antes da
reunido, para que seja possivel preparar uma versao para o momento da reunido.



Art. 28 Durante a reunido, o texto da ata pode ser analisado novamente, discutido e alterado
antes de sua aprovacdo. Neste caso, a ata serd assinada na préxima reunido.

Art. 29 Os votos contrarios podem ser registrados em ata, nominalmente, a pedido do
interessado, com esclarecimentos ou ndo, desde que seja solicitado no ato da votacgao.

Art. 30 Os ausentes a reunido anterior deverao subscrever as atas em que estiverem presentes
a sua aprovacao assinando-as e grafando a expressao “presente na aprovacao”.

Secao lll
Da ordem do dia

Art. 31 A etapa da ordem do dia é destinada a discussdo e aprovacdo dos pontos da pauta, bem
como a apreciacao dos demais itens citados na convocacao.

Art. 32 Poderd haver alteracdo na ordem dos assuntos da pauta, por iniciativa de qualquer
membro, mediante justificativa, visando uma melhor adequacdo dos trabalhos, com anuéncia
da maioria dos presentes.

Secao IV
Da deliberagdo

Art. 26 A etapa da deliberacdo é destinada a busca de esclarecimentos sobre o assunto, de
forma a explicitar a construgdo do seu entendimento e abrangera os seguintes momentos:

§ 19 A apresentacao de parecer e de encaminhamentos sera realizada pelo respectivo relator
ou, na auséncia deste, pelo Presidente da Sessdo.

| - O parecer devera conter, no minimo, descricdo do assunto, citacdo do(s) dispositivos legais
relacionados a matéria e que subsidiaram a decisdo do relator, se houver, e manifestacao
conclusiva favoravel ou ndo.

Il - O parecer devera ser disponibilizado para a Secretaria, por e-mail ou via Protocolo Web, em
até 2 (duas) horas Uteis de funcionamento da SUD antes da reunido.

§ 22 Discussao: na fase de discussao dos assuntos, os membros interessados em se manifestar
deverdo se inscrever junto a Presidéncia evitando-se o pronunciamento sem inscricao.

| - Poderdo ser concedidos breves apartes pelo membro que estiver fazendo uso da palavra,
somente para complementar o assunto em discussao.

Il - Nas discussdes, cada membro poderd falar apenas uma vez sobre cada matéria, por cinco
minutos, prorrogaveis por mais cinco, a critério do Presidente, salvo o relator, que podera dar
explicacdes sempre que necessarias.



lll - Haverda o direito a réplica e tréplica, quando houver citagdo nominal de membro da Camara
durante a discussdo da matéria.

IV - O presidente podera conceder nova inscricdo ou maior tempo, se o assunto,
excepcionalmente, assim o exigir, bem como o direito a réplica e tréplica, quando houver
citacdo nominal de membro da Camara durante a discussao da matéria.

V - O Presidente e os relatores dos assuntos poderdo intervir e usar a palavra a qualquer tempo,
por no maximo cinco minutos, para prestarem os esclarecimentos.

VI - Os assuntos mais complexos ou aqueles em que ha notérias divergéncias devem ser
discutidos pelas Comissdes Internas, antecipadamente, conforme o assunto, para proporcionar
maior tranquilidade e celeridade as reunides.

Art. 27 Quando um membro ndo se sentir apto para dar o seu voto sobre algum ponto de
pauta, ele podera pedir vistas do processo, que poderd ocorrer somente durante a reunido.

§ 12 Se houver pedido de vistas, o assunto sera retirado de pauta e encaminhado ao solicitante
gue deverd devolvé-lo ao Departamento em até (72) setenta e duas horas Uteis, acrescido de
parecer sobre o assunto que motivou o pedido de vistas.

§ 22 Se houver pedido de vistas durante a reunido, ndo caberad solicitacdo de esclarecimentos,
isto é, opta-se por pedido de vistas ou por esclarecimentos.

Secao V
Da votacgao

Art. 28 A votacdo podera ocorrer de forma simples com posicionamento aberto, de forma
nominal ou de forma secreta.

§ 12 Os votos secretos se aplicam em casos especificos de indicacdo dentre os membros, como
eleicdo de Chefia do Departamento.

§ 22 N3o é permitido abster-se do voto, conforme Resolu¢do n? 19/2015 do Conselho
Universitario da UFES.

Art. 29 Esgotada a fase de discussao, o Presidente colocara a matéria em regime de votagao
com precedéncia para o parecer do relator ou da Presidéncia, quando for o caso, ndo cabendo
mais qualquer intervengdo ou encaminhamento por parte do plenario.

Art. 30 A Camara Departamental deverd optar por aprovar o parecer do relator, apresentar
parecer substitutivo ou ndo aprovar o parecer do relator.



Paragrafo Unico - Em caso de ndo aprovacgao do parecer do relator, vota-se, em seguida, o
parecer substitutivo, quando este existir, apresentado por qualquer membro da Camara
Departamental.

Art. 31 N3o haverd mudanca no parecer do relator e o parecer substitutivo, quando houver,
constara em ata.

Art. 32 O resultado da votacdo sera registrado na ata utilizando-se das expressdes “APROVADO
POR MAIORIA” ou “POR UNANIMIDADE” ou “REJEITADO POR MAIORIA” ou “POR
UNANIMIDADE, “APROVADO COM VOTO DE DESEMPATE” ou “REJEITADO COM VOTO DE
DESEMPATE”, conforme o que houver ocorrido.

Art. 33 Nenhum membro podera votar assunto de pauta que envolva interesse particular ou
indireto, quando se tratar de seu conjuge ou parentes em linha reta ou colateral até o terceiro
grau, devendo, nestes casos, declarar-se impedido.

Art. 34 O Presidente devera questionar se o interessado pelo ponto prefere ausentar-se do
recinto durante as suas discussdes e votagdes.

Secao VI
Das comunicagdes

Art. 35 A etapa das comunicacOes destina-se a divulgacdo de informes por parte dos membros,
sobre assuntos de interesse geral, de forma sucinta e clara, ndo cabendo qualquer discusséo,
requerimento ou encaminhamento.

Art. 36 As comunicag¢des deverao ser enviadas para o e-mail da convocagao antes da data da
reunido, preferencialmente.

Paragrafo Unico - Os comunicados de ultima hora deverdo ser encaminhados para o e-mail da
SUD ao término da reunido para auxiliar na redacdo da ata.

Secao VII
Do encerramento da reunido e da palavra livre

Art. 37 Esgotada a etapa de deliberagdes, o Presidente anunciara o encerramento da pauta e o
inicio da etapa ”Palavra livre”.

Art. 39 As falas ocorridas durante a etapa ”Palavra livre” ndo constardo da ata, exceto quando
solicitado pelo membro da Camara e, nesse caso, o solicitante devera enviar, por escrito, de
forma objetiva, a sua fala para constar em ata.

Art. 40 Os interessados em falar nesse momento deverao fazer sua inscricao junto a Presidéncia
do drgdo colegiado e terdo, no maximo, 3 (trés) minutos de exposicao.



CAPITULO VI
DO AD REFERENDUM

Art. 41 Em assuntos de urgéncia, o Chefe de Departamento poderd decidir ad referendum do
respectivo Departamento, que deverd ser submetido em reunido posterior para a devida
homologacao.

Paragrafo Unico - O ad referendum é utilizado para atos que dependem de aprovag¢ao ou
ratificacdo posterior por parte de um érgao colegiado para serem validos.

CAPITULO VII
DAS ATAS DE REUNIOES

Art. 42 Para cada reunido realizada sera lavrada ata na qual constara um relato resumido do que
foi discutido sobre cada item que estiver compondo a pauta.

Paragrafo Unico - O secretario elaborard a ata a partir da escuta atenta das discussdes durante a
reunido e de anotagdes que realizar no decorrer dela.

Art. 43 Caberd ao secretdrio da Secretaria Unificada de Departamentos elaborar a ata no
formato padrdo, levando em consideragcdo, no minimo, a seguinte estrutura bdsica com a
identificacdo objetiva do conteudo a ser informado:

| - O cabecalho da ata devera conter o numero da reunido; o tipo de reunido, ordinaria ou
extraordindria; o nome do Departamento e do Centro de Ensino; o dia, a hora e o local de
realizacdo da reunido; o nome do Presidente da Sessdo, os nomes dos membros presentes e dos
ausentes, com suas respectivas justificativas, bem como o nome de convidados, quando houver;

Il - O texto da ata referente a cada um dos pontos de pauta serd compreendido por:
identificacdo do ponto de pauta, nos termos do pardgrafo Unico do artigo 62 desta Resolugao;
apresentacdao do parecer, se houver, ou do encaminhamento proposto; e indicacdao da
deliberagao final;

Il - O teor dos relatos e pareceres devem ser transcritos na integra no ponto de pauta
correspondente;

IV - A ata deve ser concluida com a expressao “Nada mais havendo a tratar”, seguida do horario
de encerramento da reunido, do nome completo e da lotacdo do Servidor que secretariou a
reunido, seguida da afirmagdo de ter lavrado a ata, o numero total de linhas e pdaginas da ata e
finalizada com o seguinte texto "que, apds lida e achada conforme, sera aprovada e assinada
por todos os membros desta Camara Departamental”;

V - A ata deve ser composta por um Unico paragrafo, escrevendo-se tudo por extenso e sem
espagos em branco;



VI - A ata deve ter suas linhas e paginas numeradas de forma continua e visivel.

Art. 44 Os itens referentes a pauta serao registrados, mencionando o seu respectivo nimero de
processo, quando for o caso, objeto, interessado, nome do relator e deliberagdo final resultante
da votacao.

Art. 45 Os pronunciamentos mais minuciosos dos membros da Camara Departamental sé
constardo na ata quando encaminhados, por escrito, e mediante determinacgdo do Presidente
ou deliberagdo da Camara Departamental.

Art. 46 Um membro podera pedir o registro em ata da fala do outro durante a reunido, quando
houver citacdo nominal de membro da Camara no decorrer da discussao da matéria ou quando
julgar que sua fala foi importante para esclarecer ou justificar a decisao final da Camara,
cabendo ao Presidente da Sessao acatar ou ndo, neste ultimo caso.

Art. 47 Os excertos de ata poderdo ser despachados antes da aprovacdo da ata, desde que seu
texto seja revisado pelo Presidente da Sessao.

Art. 48 Apds a aprovacao, a versao final e aprovada da ata, sem assinaturas, serd divulgada no
site da Secretaria Unificada de Departamentos.

CAPITULO VIII
DA REPRESENTACAO ESTUDANTIL

Art. 49 O corpo discente far-se-a representar nas reunides das Camaras Departamentais na
forma prevista em lei, sendo o mandato desses representantes de 1 (um) ano, permitida a
reconducao.

Art. 50 Caberd ao Chefe de Departamento informar aos representantes discentes, por meio de
Oficio, sobre o vencimento do mandato e solicitar nova elei¢do.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 52 Esta Resolugdo entrara em vigor a partir do dia 12 de dezembro de 2022 e revoga-se a

Resolucdo n2 008/2020 do Conselho Departamental do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da
Saude.

TAIS CRISTINA BASTOS SOARES
PRESIDENTE
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