UNIVERSIDADE

SAO FRANCISCO
PORTARIA PRC/PRODI 1/2008

ORIENTA SOBRE 0OS CRITERIOS DE
REMUNERACAO PARA PROPONENTES
EXECUTORES DOS CURSOS DE

EXTENSAO COMUNITARIA E
ACADEMICA DA UNIVERSIDADE SAO
FRANCISCO.

O Pré-Reitor Comunitédrio e a Pro-Reitora de
Desenvolvimento Institucional da Universidade
Sao Francisco, no uso de suas atribuicdes
estatutarias e regimentais e em conformidade com
o disposto nas Resolugcbes CONSEPE 2/2005,
2/2006 e 21/2007, baixam a seguinte

PORTARIA

Artigo 1.2 Os Cursos de Extensdo Académica e Comunitaria poderéao ser propostos por:
I. Docentes que possuem vinculo empregaticio com a Mantenedora;
Il. Docentes e profissionais da comunidade externa que ndo possuem vinculo empregaticio
com a Mantenedora;
lll. Docentes que possuem atividades técnico-administrativas;
IV. Funcionarios técnico-administrativos;
V. Discentes com vinculo académico ativo nos cursos de graduacao e pos-graduagdo da

Universidade Sao Francisco.

Artigo 2.2 Os proponentes executores dos cursos de Extensdo deverdo obrigatoriamente se
submeter as Resolugbes CONSEPE 2/2005, CONSEPE 2/2006 — Regulamentos dos Cursos de
Extensdo Académica e Comunitaria, e a Resolugdo CONSEPE 21/2007 - Politica de Pesquisa e

Extensao.

Artigo 3.2 O profissional e/ou docente, independente da existéncia de vinculo empregaticio,
devera apresentar proposta de curso de Extensao em formulario préprio, disponibilizado no site da
Universidade Sao Francisco pela Pro-Reitoria Comunitaria, contendo todas as informacdes

solicitadas no mesmo.
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Paragrafo unico. As propostas dos cursos de Extensdo Académica e Comunitaria deverdo ser

encaminhadas para a PRC do campus de origem, dentro dos prazos estabelecidos em Edital.

Artigo 4.2 A remuneracao dos Cursos de Extensao tomard como base a Portaria da Pré-Reitoria
de Desenvolvimento Institucional (PRODI) que estiver vigente e que estabeleca os valores de

remuneracao para categorias e niveis funcionais.

§ 1.2 Os docentes em Regime de Trabalho Integral — RTI terdo as horas referentes ao Curso de
Extenséo acrescidas até o limite de 44 horas semanais. As horas que ultrapassarem este limite
serao diluidas nas horas-atividade, devendo o coordenador do curso envolvido estar ciente e de
acordo com a compensagao para que seja processado o ajuste temporario na carga horaria total

do docente.

§ 2.2 Os docentes em Regime de Trabalho Integral — RTI, nos casos que se referem ao paragrafo
primeiro, terdo as horas referentes ao Curso de Extensao registradas na Ficha Docente como
hora-atividade pela assinatura de Termo Aditivo de Contrato de Trabalho, considerada a natureza
modular e transitéria dos cursos, ndo sendo permitido que a carga horaria do mesmo seja igual ou

superior a seis meses.

§ 3.2 Os funcionérios técnico-administrativos proponentes e executores de cursos de extensao
serdo remunerados com base na Portaria PRODI vigente, que estabelece os valores de
remuneragdo para categorias e niveis funcionais, em conformidade com a sua titulago,

comprovada por documentag¢ao entregue juntamente com a proposta do curso.

§ 4.2 Os discentes nao-bolsistas integrais proponentes e executores de cursos de extensao
académica serdo remunerados na forma de desconto parcial ou total, tendo o valor proposto que
serd analisado pelo Setor de Bolsas e Beneficios e pela Assessoria Administrativa, além de
autorizado pela Pré-Reitoria Comunitaria para o devido parcelamento e bonificagao pelo tempo de

duragéo do curso de extenséo.

§ 5.2 Os docentes e profissionais sem vinculo empregaticio com a instituigdo, uma vez cumprido o
disposto no paragrafo seguinte, terdo remuneracdo equiparada a categoria de Professor
Assistente do Quadro Regular, instituida na Portaria PRODI vigente. O proponente podera

entregar também documentacao de sua titulagao, se for o caso.
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§ 6.2 Os docentes e profissionais sem vinculo empregaticio com a instituicdo cujas propostas
sejam aprovadas para oferta de cursos deverao ser precedidos de contrato especifico de natureza

civel, portanto, sem qualquer vinculo empregaticio.

§ 7.2 A remuneracdo dos docentes e profissionais proponentes e executores dos Cursos de
Extensao podera ser acrescida de multiplos dos valores oficiais por sugestdo da coordenacéo de

curso, desde que ndo inviabilize a proposta financeira do curso de extenséo.

§ 8.2 Podera ser proposta pela Coordenacao do curso e aprovada pela Direcdo do campus, no
caso dos cursos de extensdo académica, e pela Pro-Reitoria Comunitaria, no caso de cursos de
extensdo comunitaria, uma bonificagdo, que devera respeitar o limite de 20% do valor total das

horas-aula, analisado o impacto sobre os custos do curso pela planilha de viabilidade financeira.

Artigo 5.2 O proponente de Cursos de Extensdo deverd planejar, organizar e supervisionar as
atividades do inicio ao final do curso, ficando responsavel pelas instalagbes fisicas, pelo

fechamento dos relatérios, diarios de classe, notas e faltas.

Paragrafo unico. Para os casos em que o proponente for externo, a PRC com o apoio da Direcédo
de Campus, devera propor um responsavel interno para a realiza¢do das atribuicdes de que trata

0 caput deste artigo.

Artigo 6.2 Os Cursos de Extensao terdo carga horaria minima de 8 (oito) horas-aula e maxima de
200 (duzentas) horas-aula, podendo ser semanal, mensal ou modular, ndo computado o tempo de
estudo individual e em grupo sem assisténcia docente, conforme rege o paragrafo primeiro do
Artigo 4.2 das Resolugao CONSEPE 2/2005 e 2/2006.

Artigo 7.2 As disposigbes desta Portaria aplicam-se a todos os Cursos de Extensdo, sendo os
casos omissos dirimidos pela Pré-Reitoria Comunitaria e Pré-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional, concomitantemente.
Artigo 8.2 Publique-se e dé-se ciéncia para que esta Portaria produza seus efeitos.

Braganga Paulista, 12 de novembro de 2008.

Evandro Luis Amaral Ribeiro Leila Pagnozzi

Pré-Reitor Comunitario Pro-Reitora de Desenvolvimento Institucional
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FLUXO PARA TRAMITAGAO DOS CURSOS DE EXTENSAO ACADEMICA E
COMUNUTARIA

Participante Processo Tempo
médio

1 Proponente do curso | Elabora a proposta de oferta do curso de Extensao 60 dias

de extensao em formulario proprio, disponivel no site da | Uteis antes
Universidade Sao Francisco, e encaminha para a
PRC do campus (minimo de 60 dias antes do inicio

do curso).

2 PRC do campus Analisa a proposta, verifica e providencia as 1 dia
informacdes completas e encaminha para a
PRC/BP.

3 PRC/BP Prepara planilha preliminar de custos do curso e 1 dia
apresenta a proposta para o Coordenador de

Curso da area correlata ao curso de extenséo.

4 Coordenador de curso | Analisa o projeto, emite parecer por escrito e 1 dia

encaminha os documentos para a PRC/BP.

5 PRC/BP + proponente | Juntamente com o0s responsaveis pelos 1 dia
(com registro por e- | laboratérios, analisam o cronograma dos
mail) laboratérios  solicitados na proposta para
verificagdo da disponibilidade e agendamento nas

datas do curso.

5.1 | PRC/BP + proponente | Juntamente com os responsaveis pelo setor de 1 dia
(com registro por e- | multimidia, analisam a disponibilidade dos recursos
mail) audiovisuais solicitados na proposta, para

agendamento e utilizagdo nas datas do curso.

6 PRC/BP Se aprovada a utilizagcao de laboratérios e recursos 1 dia
audiovisuais, prepara o Edital de abertura do curso
e encaminha todos o0s documentos para a

Assessoria Administrativa do campus.
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7 | Assessoria e Analisa os documentos encaminhados pela 2 dias
administrativa do PRC/BP;
campus e Analisa e ajusta a planilha de viabilidade

financeira do curso;
e Autoriza a utilizagdo dos recursos fisicos e
materiais solicitados na proposta;
e Elabora parecer com resultado das andlises.
Resultados possiveis:
» Autoriza a proposta: segue no item 8.1.

» N&o autoriza a proposta: segue no item 8.

8 PRC/BP Analisa o parecer da Assessoria Administrativa e, 1 dia
juntamente com o coordenador do curso envolvido,
chama o proponente para discussdao das
disparidades e corregbes para, se for o caso,
elaborar a nova versdo da proposta de curso e
reapresenta-la.

Retorna ao item 3.

8.1 | PRC/BP Encaminha os documentos para a Diretoria de 1 dia

Campus e Pré-Reitor Comunitario.

9 Pro-Reitor Comunitario | Analisa as informacgdes dos cursos e encaminha 1 dia
(Curso de Extensao | para a Diregdo do Campus.

Comunitaria)

10 | Dire¢do de Campus Diretoria analisa a proposta, parecer e planilha de 1 dia

(Curso de Extensao | custos para aprovacdo. Se aprovada a proposta de

Académica e | curso, assina o Edital autorizando a abertura oficial
Comunitaria) do curso e encaminha os documentos para a
PRC/BP.
11 PRC/BP Encaminha o Edital para a PRC do campus, 1 dia

Secretaria-Geral, Comunicacdo, Secretaria de
campus e coordenador de curso. O proponente é

comunicado da aprovagéo do curso.
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12 | Secretaria-Geral Providencia encaminhamentos de sistema (Web e 2 dias
links do site para inscrigao), Secretaria de campus,
Central de Atendimento e setor responsavel pelo
Sistema Lyceum.
Obs.: Extensdo Académica: apropriagdo do centro
de custo do curso em que esta vinculado;
Extensdo Comunitaria: apropriagdo do centro de
custo da PRC do respectivo campus (BP:
22014201; IT: 22014202; SP: 22014203; CP:
22014204)
12.1 | Comunicacao Providencia divulgagéo na P&gina da Internet (Web 2 dias
(Curitiba) e links do site para inscri¢ao).
13 | Coordenador de curso | Para o curso de Extensdo Académica, discutem a 1 dia
+ proponente + | arte e o material de divulgacao do curso.
comunicagao
13.1 | PRC/BP + proponente | Para o curso de Extensdo Comunitéria, discutem a 1 dia
+ comunicagao arte e o material de divulgacao do curso.
14 | Comunicagao Providencia o material de divulgagéo. 15 dias
15 | Coordenacédo de curso | Discutem e definem as formas de divulgacdo do | Durante o
+ Setor de | curso. periodo do
Comunicacdo + PRC item 15
do campus
Periodo de Inscricao e Campanha Publicitaria: o curso abriu? 15 dias
Se sim: segue no item 17.1
Se nao: segue no item 16
16 | Coordenador de curso | Se o curso nao abriu turma por questdes 7 dias
+ proponente financeiras, analisar se € o caso de conversar com
0 proponente para diminuir custos e abrir a turma.
Se sim, continua no item 17.1
Se nédo, analisar os motivos e preparar relatorio.
Avisar os alunos, Central de Atendimento e
secretarias da ndo-abertura do curso.
17. | Coordenador + | Iniciar o curso de Extensdo Académica. Conforme
proponente + PRC | Obs: verificar contingéncias como possiveis faltas | proposta
campus do professor as aulas.
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17.1 | PRC/BP + proponente | Iniciar o curso de Extensdo Comunitéria. Conforme
+ PRC do campus proposta

18 | Secretaria do cdmpus | Prepara lista de freqiéncia, diario de classe e 1 dia

comunica a sala dos professores.

19 | PRC/BP Providencia encaminhamento para PRODI e 2 dias

Fabiana, sala dos professores, carreira docente,
assessoria administrativa e resolve demais
questdes da operacionalizagao.

20 | Carreira Docente Providencia alteracbes na ficha docente e 2 dias

encaminhamentos para a PRODI.

21 | Assessoria Providencia os tramites de pagamento do | Ao longo
Administrativa do | proponente executor. do curso
campus

Ao final do curso
22 | Proponente executor Entrega o diario de classe devidamente preenchido | Durante o
e assinado na sala dos professores, comunica as curso
notas e freqiiéncias dos alunos e prepara relatério
final do curso para o coordenador de curso e
coordenador da extenséo.
23 | PRC-BP Prepara os certificados conforme Resolugao 2 dias
Consepe 2/2005 (Extensdo Académica).
24 | PRC-BP Prepara os certificados conforme Resolugao 2 dias
Consepe 2/2006 (Extensdo Comunitaria).

25 | PRC/BP + PRC | Finaliza o processo junto aos setores envolvidos. 2 dias

campus
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PRC
encaminha
o Edital

Secretaria Secretaria Proponer- Central de
Gera de te Atendimen
Campus to

I?rocgsso de Definigdes € Operacionalizagac Acompanhg [¢} Controle de
inscrigdo nc - - + Sala dos processa e ajuda . o
- divulgacéo - inscricdes
sistema professores na divulgacao
A v v v
Y
N ) Operacionalizagédo
Encerra todo o Abriu S da Secretaria de
processo turma? Campus + Sala
Professores
Comunicar o Proponente
proponente inicia o cursc
Ao final proponente
prepara relatérios e
entrega documentos
4 .
Total: 47 dias
FIM
10 dias 15 dias 15 dias 7 dias
| | | | s
. | | |
AnahseNe Arte: Comunicacio e Abertura das Fechamento das Inicio
aprovagao das . . . .
. Marketing preparam o inscricoes + Inscrigdes. do
p rqp ostas + material a ser impresso campanha curso
Edital .
Publicitaria
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