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Roteiro para aprecia¢ao de projetos de Cursos de Extensdao Universitdria

em parceria com Fundagoes

1. O Coordenador concebe o projeto académico do curso.

2. O Coordenador apresenta o projeto académico do curso aos representantes da
Fundagao e juntos definem as responsabilidades administrativo-financeiras que servirao de
base para o convénio.

3. O Coordenador do curso e os representantes da Fundacdo discutem a proposta
financeira do curso com a Secdo de Contratos e Convénios (SCCONC) para formulacdo da
caracterizac¢do financeira de acordo com as normas da USP vigentes.

4. O Coordenador conclui o projeto do curso nas dimensGes académica, administrativa e
financeira, segundo pactuado com a Fundacao e apresentado a SCCONC:

4.1. O Coordenador encaminha o projeto do curso para apreciagao e manifestagao
formal da Fundacdo, quanto a parceria.

5. A Fundagdo manifesta sua concordancia com as bases do projeto, encaminhando os
documentos necessarios para composicdo do processo do curso (oficio que indica a
concordancia em participar como parceira do curso, regimento, estatuto, CNPJ, CND-FGTS,
CND - Imposto Federais e CRCE). Os documentos indicados devem ser encaminhados ao
Departamento proponente que deverd escanea-los para insercdo pela SCCONC no e-
convénios e anexa-los ao processo fisico (quando o mesmo for aberto).

6. O Departamento encaminha a SCCONC informacdes bdsicas para realizacdo do
cadastramento preliminar do curso no e-convénios gerando um numero de convénio, o
qual sera encaminhado ao Departamento para inser¢do no Sistema Apolo:

6.1. O Departamento cadastra no Sistema Apolo o numero do Convénio na
caracterizacdo académica do curso.

7. O Departamento faz o cadastro do projeto do curso no Sistema Apolo:

7.1. Departamento gera a caracterizacdao académica que devera compor o processo
fisico;

7.2. Nos casos de participacdo de docentes USP externos ao Departamento
proponente do Curso:
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7.2.1. O Departamento gera os formularios de autorizagao para participagao

do docente de outra Unidade/Departamento;

7.2.2. O Departamento entrega o formuldrio impresso a coordenagao do

curso, para colher as assinaturas dos respectivos
Unidades/Departamento;

7.2.3. A coordenagdo do Curso devolve os formularios assinados ao

Departamento;

7.2.4. O Departamento, de posse das autorizacOes assinadas, cadastra a

informacdo de autoriza¢do no Sistema Apolo.

7.3. O Departamento preenche a caracterizagao financeira no Sistema Apolo.

7.4. O Departamento providencia a abertura do processo fisico do curso junto a
Secdo de Expediente (SCEXPED) e cadastra o niumero do processo fisico no Sistema

Apolo, finalizando o cadastro do curso.

8. O Departamento prepara os seguintes documentos e os encaminha, em arquivo digital

(extensdo PDF), a SCCONC para inser¢do no e-convénios:

8.1. Caracterizacdo académica;

8.2. Formularios de autoriza¢do de docentes de outra Unidade/Departamentos;

8.3. Justificativa de convénio e outras quando for o caso (justificativa de
participacdo de especialista externo, autorizacdo para participacao de servidor etc);

8.4. Documentacdo encaminhada ao Departamento pela Fundacao.
9. O Departamento faz o encaminhamento do processo para avaliacdo interna:

9.1. Encaminha a um relator, para emissao de parecer de mérito;

9.2 Em reunido do Conselho Departamental, a proposta do curso é analisada.

Apds aprovagao no ambito do Departamento

10. Apds aprovacdo pelo seu Conselho, a secretaria do Departamento encaminha o

processo fisico para analise e deliberacao da CCEx.

11. A secretaria da CCEx faz andlise do processo, quanto ao aspecto formal.
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12. A CCEx encaminha processo fisico a SCCONC para providéncias com relagdo a
elaboracdo da minuta do convénio:

12.1. A SCCONC elabora a minuta do convénio incorporando-a ao processo fisico,
retornando-o a CCEx.

13. A CCEx faz o encaminhamento do processo para avaliacado:

13.1. Encaminha a um relator para emissao parecer de mérito.

13.2. Em reunido ordindria da Comissdo a proposta do curso é analisada.
Apos Aprovagao na CCEx:
14. A secretaria da CCEx escaneia a aprovacao da Comissdo e encaminha a SCCONC;

15. A CCEx encaminha o processo ao Conselho Técnico Administrativo (CTA) para analise e
aprovacao do convénio;

16. O CTA remete processo fisico com a aprovacdo a SCCONC:

16.1. A SCCONC anexa a documentacdo no sistema e-convénios, elabora o plano de
aplicacdo e o cronograma de desembolso de acordo com a caracterizacdo financeira
e académica, conferindo as informagdes e da seguimento ao fluxo do e-convénios.

17. A CCEx cadastra a aprovacao final do curso no Sistema Apolo.

18. A Comissdo de Cursos da Pro-Reitoria de Cultura e Extensdo Universitaria (PRCEU) faz
analise formal da proposta e encaminha a relator para emissdao de parecer de mérito e
guanto ao aspecto formal.

19. A Comissdao de Cursos encaminha, apds aprovacao, o processo para aprovacao do
Conselho de Cultura e Extensdo Universitaria (CoCEx);

20. Apds aprovacao pelo CoCEx, este encaminha a proposta do curso a Assessoria de
Convénios para aprovacdes das instancias juridica e financeira.

21. Sendo aprovado, a Assessoria de Convénios encaminha o convénio para o Pro-Reitor de
Cultura e Extensao Universitaria assinar, por delegacdo de competéncia.

22. As vias assinadas sdo encaminhadas pela Assessoria de Convénio a EERP, através de
protocolado, para que a Direcdo e a instituicdo parceira assinem as vias do termo de

convénio:
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22.1. O convénio é considerado celebrado apds a assinatura de todos os participes;

22.2. Apds as assinaturas, a SCCONC providencia a publicagdo no D.O.E.

23. A SCCONC encaminha, para ciéncia da aprovacao da assinatura e da publicacdo, ao
coordenador do curso, ao Departamento, a Fundacgdo e a CCEx. Apds estes procedimentos

o curso podera ser operacionalizado;

24. Departamento e Secdo de Pessoal articulam-se, obrigatoriamente, antes do inicio do

Curso:

24.1. Departamento responsavel pelo curso orienta seus docentes envolvidos na
proposta para solicitar autorizacdo de exercicio de atividades simultaneas nos termos
da Resolugdo 3533/89, artigos 12 e 15, e suas atualizaces, para aprecia¢do pelo
Conselho Departamental e CTA;

24.2. Coordenador do Curso orienta docentes vinculados a outros Departamentos
e/ou Unidades da USP envolvidos na proposta para solicitar autorizacdo de exercicio
de atividades simultaneas nos termos da Resolucdo 3533/89, artigos 12 e 15, e suas
atualiza¢Oes, para apreciagao nas instancias pertinentes;

24.3. Formularios preenchidos solicitando autorizacao para realiza¢do das atividades
simultaneas, preenchidos pelo Departamento, sdo encaminhadas a Se¢do de Pessoal;

24.4. Secao de Pessoal analisa as solicitagdes e encaminha para o CTA, para avaliagao.

25. CCEx de posse da informacgao de assinatura e inicio de vigéncia do convénio:

25.1. Informa a coordenac¢do do curso sobre: a) a necessidade do aluno realizar as
avaliagBes das disciplinas/mddulos ao término de cada uma delas. O aluno sé
conseguird preencher tal avaliagcdo se as notas e frequéncias estiverem cadastradas
no Sistema. O aluno tem até 30 dias para preencher o formuldrio de avaliacdo
contados a partir da data de término de cada disciplina/mddulo; b) necessidade de
solicitar formalmente a CCEx sobre quaisquer mudangcas que ocorram na
caracterizag¢do académica no que diz respeito a troca e/ou inclusdo de ministrantes.

25.2. Devolve o processo a SCCONC que durante a vigéncia do curso fica com o
mesmo para proceder ao cadastramento mensal da prestacdo de contas.

25.3. Encaminhar a SCCONC e FIERP novo arquivo da caracterizacdo académica
sempre que ocorrer troca/inclusdo de ministrantes. na caracterizagao.
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26. Terminado o curso, a CCEx solicita o processo fisico a SCCONC e na sequéncia, notifica
o Departamento para que a coordenagdo tome as seguintes providéncias:

26.1. Conferéncia de todos os dados pessoais dos matriculados para solicitacao da
impressao dos certificados;

26.2. Solicitacdo, a coordenac¢do do Curso, da elaboracdao do Relatério Académico e
Prestacdo de Contas e anexacdo dos formuldrios de avaliacdo dos participantes, no
prazo de 90 dias apds o término do Curso;

26.3. O Departamento solicita a CCEx a impressao dos certificados em nome dos
alunos provados;

26.4. Quando os certificados estiverem impressos, a CCEx faz o encaminhamento dos
mesmos ao Departamento para entrega aos interessados;

26.5. Departamento faz o registro da entrega a cada participante.

27. A prestacdo de contas, tanto no sistema e-convénios, quanto no processo fisico sera
realizada pela SCCONC:

27.1. A SCCONC remeterd o arquivo em PDF do formuldrio de prestacdo de contas
devidamente assinado pela Assisténcia Técnica Financeira ao Departamento
proponente para insergdo no Sistema Apolo;

27.2. A SCCONC inserira no processo fisico toda a documentacdo referente a prestacado
de contas e encaminhard ao Departamento para inserir o relatério académico e os
formularios de avaliagdo dos participantes do curso.

28. O Departamento encaminha o processo fisico com os relatérios académico, de
prestacdo de contas e os formularios de avaliacdo dos participantes a CCEx, para
aprovagao.

29. A CCEx cadastra a informacdo de aprovacgao no Sistema Apolo e encaminha o processo
fisico a PRCEU para analise final.

30. Com a aprovacao da PRCEU, CCEx notifica sobre a aprovacdo: a Fundagdo, ao
Departamento, a Coordenacdo e a SCCONC para registro da aprovacdo no sistema e-
convénios.

30. Processo é finalizado e arquivado junto a Secdo de Expediente.



