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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA
N° 1-PRORH-PROEN/UNICENTRO, DE 17 DE ABRIL DE 2019.

Normatiza prazos e procedimentos para
tramites de protocolos de integralizacio das
disciplinas dos cursos de graduacao
presenciais, ministradas por professores
colaboradores temporarios, conforme regrado
pela Resolugio n°® 5S-CEPE/UNICENTRO, de
16 de abril de 2018.

O PRO-REITOR DE RECURSOS HUMANOS E A PRO-REITORA DE ENSINO,
DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO, no uso de suas
atribuigdes legais,

considerando a Resolucdo n® 5-CEPE/UNICENTRO, de 16 de abril de 2018, que
estabelece normas para a integralizacdo das disciplinas dos cursos de graduacdo presenciais. em
caso de impossibilidade de cumprimento da carga hordria ¢ conteidos nos dias/horarios
regularmente previstos, durante o periodo letivo estabelecido no Calendério Universitario.

RESOLVEM:

Art. 1° Ficam estabelecidos prazos e procedimentos, nos termos desta Instrucéo
Normativa, para trimites de protocolos de integraliza¢do das disciplinas dos cursos de graduacéo
presenciais, ministradas por professores colaboradores tempordrios, conforme regrado pela
Resolugdo n° 5-CEPE/UNICENTRO, de 16 de abril de 2018.

Art. 2° O protocolo de integralizagdo é formalizado pelo professor responséavel pela
respectiva disciplina, devendo ser deliberado pelo Conselho Departamental e encaminhado ao Setor
de Conhecimento em até trinta dias a contar da data de inicio do contrato do referido docente.

Parégrafo tnico. A Chefia do Departamento Pedagégico deve orientar o docente a
elaborar os Planos de Integralizagiio para cada disciplina sob sua responsabilidade, protocolizados
em um (inico processo, por professor, observando-se o prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 3° Os trimites do protocolo de integralizagdo de disciplina devem ocorrer de
forma a possibilitar com que a deliberagdo pelo Conselho de Administragéo, CAD, quando for o
caso, ocorra até o més de novembro do ano em que ¢é realizada a integralizagdo.

Paragrafo unico. Protocolo com documenta¢@io incompleta ndo € deliberado pelo
CAD, sendo restituido ao Departamento de origem para adequag@o.

Art. 4° Nos casos em que a execugdo da integralizagdo da disciplina implique em
quantitativo de carga horaria extraordindria a ser paga ao docente, o respectivo pagamento pode ser
aprovado pelo CAD em etapas, visando evitar o acimulo de valores retroativos a serem pagos ao

docente responsavel pela disciplina.
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Art. 5° Apoés a aprovagdo, pelo CAD, de integralizacdo de disciplina que implique em
quantitativo de carga horaria extraordindria a ser paga ao docente, a Secretaria-Geral dos Conselhos
Superiores, SEGECS., toma as seguintes providéncias:

I — encaminha a copia da respectiva decisdo do CAD ao setor de Folha de Pagamento
da Pré-Reitoria de Recursos Humanos, ProRH, para programacdo dos pagamentos devidos em
folha;

II — tramita o protocolo ao Departamento de origem, para acompanhamento quanto a
execucdo da integralizacdo da disciplina, nos termos da regulamentagéo institucional.

Art. 6° Em caso de troca de disciplina, extingdo do contrato temporario do professor
responsavel pela integralizagfo ou outra situago que implique em redugdo no quantitativo da carga
horaria extraordinaria a ser paga ao docente, nos termos da deliberagdo do CAD, a Chefia do
Departamento Pedagogico comunica imediatamente a ProRH, via memorando, visando a suspensdo
do pagamento.

Art. 7° Mediante a extingdo do contrato temporario de professor que possui carga
horéaria extraordinaria a receber, seja por término do contrato ou por solicitagido do docente, a Chefia
do Departamento Pedagdgico comunica imediatamente a ProRH visando o processamento dos
pagamentos em folha, antes do desligamento do professor.

Paragrafo nico. A comunicagio de que trata o caput deste artigo ¢ formalizada pelo
Departamento por memorando, no qual deve constar o total da carga horaria extraordinaria
executada até a data do desligamento.

Art. 8° Apos a conclusdo da integralizagdo da disciplina, a Chefia do Departamento
Pedagdgico atesta o seu cumprimento, via despacho no respectivo protocolo, o qual €
posteriormente encaminhado ao arquivo geral.

Pardgrafo tnico. Quando a Chefia do Departamento identifica a existéncia de
incorrecdes relacionadas a integralizagdo da disciplina, as pendéncias sdo sanadas e o protocolo
volta a tramitar para nova manifestagcdo das instdncias competentes.

_ Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.

> i Gabinete ro-Reitor de Recursos Humanos, da Universidade Estadual do Centro-

Karina Worm Beckmann,
Pro-Reitora de Ensino.
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