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ANEXO A – MODELO PLANO DE AÇÃO SEMESTRAL 

(INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO) 

 

Nome do Curso:_________________________________ Coordenador:_________________________________________ 

1) Propor o curso por meio dos Planos de Ação Semestrais, observando as recomendações: definir valor da inscrição com o número mínimo de participantes que viabilize o curso – 
Verificar a remuneração final do docente.  

Atividade Data e Horário Local / Público 

Recursos  

Físicos /Materiais 
Recursos Financeiros Outras despesas 

Custo total 

Identificação Qtde Identificação Valor R$ Qtde Identificação Valor R$ 

Curso de 
Extensão  

Data Local   Honorário 
Palestrante 
(Pagamento 
RPA + 30% 
encargos) 
 
 

  Certificado do 
Palestrante 

  

   Certificado dos 
Participantes 

 

Ministrante: Horário Público    Cartazes de 
Divulgação 

 

   Períodos de sala 
de aula 

 

Nº de vagas:     Lanche  

   Sub Total   Sub Total   

Outras informações importantes a decidir: Período de Inscrição: de ___/___/____ a ____/____/____ - Local: Financeiro 

                                                                          Forma de pagamento: 
                                                                          Água e Café para os participantes 

Aprovada a realização do curso, tomar as seguintes providências: 
2) Confirmar agenda do Salão, salas, laboratórios, etc., assim como a necessidade de café, água ou lanches por e-mail com a Secretaria da Reitoria. 
3) Informar ao Financeiro por e-mail sobre: período de inscrição, forma de pagamento, número mínimo de participantes. 
4) Solicitar a Secretaria da Reitoria providências para: reserva de hotel, reserva de passagens de avião ou ônibus, translado de aeroporto.  
5) Verificar junto a Secretaria da Reitoria a disponibilidade de “brinde” institucional ao palestrante.  
6) Informar ao Financeiro por e-mail: Forma de pagamento ao palestrante (RPA, Nota Fiscal ou outro) fornecendo as informações necessárias (CPF ou CNPJ, etc.); 
7) Para reembolso de despesas de combustível/pedágios e/ou alimentação, informar ao palestrante o CNPJ do UniSALESIANO para a emissão de notas e cupons fiscais e avisar 

previamente ao Financeiro sobre os valores que deverão ser provisionados. O reembolso será realizado somente após a entrega das notas. 
8) Mediante relação de inscritos preparar a lista de presença (modelo anexo). 
9) Solicitar ao Marketing a elaboração do certificado do palestrante passando as informações necessárias. Solicitar também a confecção dos certificados aos participantes com as 

informações pertinentes e avaliar a necessidade de entregar ao final do curso ou após, mediante a lista de presença. 
Deverá constar no Relatório de Atividades do Curso, a realização do curso com todas as informações pertinentes, assim como a lista de presença e emissão de certificados. 
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ANEXO B – PLANILHA DE CUSTOS PARA EVENTOS DE EXTENSÃO 

1) Propor o EVENTO por meio dos Planos de Ação Semestrais, observando as recomendações: Observar o limite de R$ 2.000,00 ao ano para realização dos eventos 

propostos – Verificar a remuneração final do palestrante/docente.  

Atividade 
Data e 

Horário 
Local / Público 

Recursos  
Físicos /Materiais 

Recursos Financeiros (a) Outras despesas (b) Custo total 
(a+b) 

R$ Identificação Qtde Identificação Valor R$ Qtd Identificação Valor R$ 

Aula Inaugural 
DATA 
 
 

LOCAL 
 
 

Projetor 
 
Microfones 
 
 
Hino Nacional 
 
Copos de Água 
 
Salão Nobre 

 Honorário 
Palestrante 
(Pagamento RPA + 
30% encargos) 

 
 
 
 
 
 
 

 
Certificado do 
Palestrante 

 

 

Ministrante: 
 

HORÁRIO 
 
 

PÚBLICO 
 

Líquido  
R$  
 

 Diária de hotel  

 Alimentação  

 Brinde ao Palestrante  

Total 
R$  

1** Combustível e pedágio  

     Sub Total R$   Sub Total R$ R$             

Outras informações importantes a decidir: **Reembolso de Combustível = R$ 1,00 por Km. Ex: 250 km = R$ 250,00 + previsão de pedágios – Orientação ao palestrante para solicitar nota fiscal ou 
cupom fiscal com o CNPJ do UNISALESIANO. 

 
Aprovada a realização do evento, tomar as seguintes providências: 
 

2) Confirmar agenda do Salão, salas, laboratórios, etc., assim como a necessidade de café, água ou lanches por e-mail com a Secretaria da Reitoria. 
3) Solicitar a Secretaria da Reitoria providências para: reserva de hotel, reserva de passagens de avião ou ônibus, translado de aeroporto.  
4) Verificar junto a Secretaria da Reitoria a disponibilidade de “brinde” institucional ao palestrante.  
5) Informar ao Financeiro por e-mail: Forma de pagamento ao palestrante (RPA, Nota Fiscal ou outro) fornecendo as informações necessárias (CPF ou CNPJ, etc.);     
6) Para reembolso de despesas de combustível/pedágios e/ou alimentação, informar ao palestrante o CNPJ do UniSALESIANO para a emissão de notas e cupons fiscais 

e avisar previamente ao Financeiro sobre os valores que deverão ser provisionados. O reembolso será realizado somente após a entrega das notas. 
7) Para emissão de certificado aos alunos preparar controle de presença e definir junto ao Financeiro, período para pagamento do mesmo. 
8) Solicitar ao Marketing a elaboração do certificado do palestrante passando as informações necessárias. Solicitar também a confecção dos certificados aos participantes 

com as informações pertinentes e encaminhar a relação dos alunos solicitantes. 
Deverá constar no Relatório de Atividades do Curso, a realização do evento com todas as informações pertinentes, assim como a lista de presença e emissão de certificados. 
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ANEXO C – MODELO DE RELATÓRIO DE ATIVIDADES 

 
 

NOME DO CURSO 
 
 
 

CURSOS DE EXTENSÃO 
 

Curso Período Duração Público alvo 
Nº de 

Participantes 

     
 

Fotos do evento: 
 
 

ATIVIDADES DE EXTENSÃO ENVOLVENDO A COMUNIDADE 
  

Nome da 
Atividade 

Curso e/ou 
Cursos 

envolvidos e 
Parceiros 

Atividade Objetivo Local 

Público 
alvo 

e nº de 
atendidos 

      
 

Fotos do evento: 
 
 
 

CURSOS E/OU ATIVIDADES INTERNAS 
 

Atividade Objetivo Público-alvo Nº de atendidos 

 
 

   

 

Fotos do evento: 
 
 

PROJETOS DE EXTENSÃO – EM ANDAMENTO 
 

Curso Entidade Conveniada Objetivo 

Nº de alunos e 

Docentes 

envolvidos 

    
 

Fotos do evento: 

 

 

 

 

ANEXO D – PLANO INSTITUCIONAL DE CAPACITAÇÃO 
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CAPÍTULO I 

OBJETIVOS 

  

Art. 1º. O Plano Institucional de Capacitação (PIC) tem por objetivo promover a melhoria da 

qualidade das funções de ensino, pesquisa, extensão e administração do UniSALESIANO, 

por meio de cursos de graduação, pós-graduação, de treinamento e atualização 

profissional, voltados para a sua comunidade interna oportunizando a seus professores, 

tutores e pessoal técnico-administrativo, condições de aprofundamento e/ou 

aperfeiçoamento de seus conhecimentos científicos, tecnológicos e profissionais. 

  

CAPÍTULO II 

MECANISMOS 

  

Art. 2º. Para atingir tais objetivos, a instituição oferece aos seus professores, tutores e 

pessoal técnico-administrativo os seguintes incentivos: 

I. Bolsas-auxílio parciais para os cursos de doutorado, mestrado, especialização lato 

sensu e graduação, em instituições brasileiras, que cobrem mensalidades dos 

alunos, obedecendo a critérios previamente estabelecidos por Comissão própria; 

II. Concessão de auxílio mensal, que vise custear parte das despesas com doutorado 

ou mestrado, cursado em instituições brasileiras que não cobrem mensalidades dos 

alunos; 

III. Concessão de auxílio mediante pagamento de inscrições, transporte, hospedagem 

e alimentação, para que seus professores, tutores e funcionários participem de 

congressos, seminários, simpósios e eventos similares, em sua área de atuação ou 

em áreas afins; 

IV. Oferta de cursos de treinamento de capacitação continuada e atualização 

profissional com gratuidade parcial ou integral, aos seus professores, tutores e 

pessoal técnico-administrativo; 

V. Divulgação e/ou publicação de teses, dissertações, monografias ou outros 

trabalhos acadêmicos ou profissionais inéditos de seu pessoal docente; 

VI. Oferta de infraestrutura para que os seus professores, tutores e pessoal técnico-

administrativo imprimam ou editem suas produções científicas, sob patrocínio da 

entidade; 
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VII. Licença, para participação em programas externos ou internos, de pós-graduação 

e/ou de treinamento profissionais. 

  

CAPÍTULO III 

REQUISITOS PARA PARTICIPAÇÃO NO PIC 

  

Art. 3º. Os professores, tutores e pessoal técnico-administrativo da instituição podem se 

inscrever no PIC de acordo com os seguintes critérios: 

I. nos programas de doutorado, terão prioridade os que possuem o mestrado na área; 

II. nos programas de mestrado, terão prioridade os que estejam atuando na área do curso 

ou que tenham pretensões de promoção para essa área; 

III. nos cursos de especialização, aqueles que tenham atuação na área docente ou 

administrativa do curso pretendido; 

IV. nos cursos de graduação, voltados apenas aos colaboradores das áreas técnico-

administrativas, 

desde que o curso tenha vinculação com o atual exercício profissional ou que possam ser 

aproveitados no futuro; 

V. nos cursos de treinamento ou atualização profissional, aqueles que estejam atuando na 

área do curso ou que tenham condições de promoção para essa área. 

  

CAPÍTULO IV 

GERENCIAMENTO 

  

Art. 4º. O PIC será administrado pela Reitoria e de acordo com a Diretoria Geral da Sede e 

do Campus e o Setor de GP (Gestão de Pessoas), mediante Comissão própria designada 

pelo Reitor. 

  

Art. 5º. Os programas serão previamente aprovados pela Comissão própria, na forma 

regimental, e serão executados e gerenciados pelas Diretorias de campus/unidades, de 

acordo com a proposta aprovada. 

  

Art. 6º. Caberá à Reitoria: 

I. gerenciar todas as atividades de apoio administrativo e financeiro aos cursos e aos 

seus participantes; 
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II. elaborar relatórios periódicos sobre o funcionamento dos programas; 

III. submeter a Diretoria Geral da Sede e Campus as propostas de recrutamento, 

seleção e admissão e dispensa de recursos humanos para os programas, bem 

como alocação dos demais recursos necessários a cada curso ou atividade; 

IV. submeter à Diretoria Geral da Sede e Campus os assuntos omissos, para decisão 

superior. 

  

CAPÍTULO V 

FINANCIAMENTO 

  

Art. 7º. Os programas de pós-graduação, lato e stricto sensu, graduação e de treinamento 

profissional incluídos no PIC, serão financiados com recursos próprios do UNISALESIANO, 

e com recursos alocados por terceiros. 

Parágrafo único. Os orçamentos anuais ou plurianuais do UNISALESIANO destinarão 

recursos para execução do PIC. 

  

CAPÍTULO VI 

DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS 

  

Art. 8º. A instituição, anualmente aprovará as ações e metas do PIC para o ano letivo 

seguinte, bem como a sua articulação com os planos similares de instituições congêneres 

e de organismos de financiamento da pós-graduação, e da pesquisa, no Brasil e no exterior. 

  

Art. 9º. O número de professores, tutores e pessoal técnico-administrativo a ser beneficiado 

por este plano será levantado semestralmente pelas Coordenações de Curso e Gestão de 

Pessoas, 

  

Art. 10. Este Plano Institucional de Capacitação, elaborado pela Comissão de Implantação 

do UniSALESIANO entrará em vigor na data que for aprovado pela Entidade Mantenedora. 
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ANEXO E – REGULAMENTO DA CARREIRA DOCENTE 

 

TITULO I 

DO REGULAMENTO 

 

Artigo 1º. O presente Regulamento tem por finalidade dispor sobre as funções e carreira do 

Corpo Docente do Centro Universitário Católico Salesiano Auxilium - UniSALESIANO, nos 

termos das normas legais, estatutárias e regimentais.  

 

TÍTULO II 

DO CORPO DOCENTE 
 

Artigo 2º. Entende-se por funções do Corpo Docente as atividades de docência, pesquisa, 

extensão e administração acadêmica. 
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Artigo 3º. Os membros do Corpo Docente são parte integrante da comunidade acadêmica 

como um todo, devendo, no desempenho de suas funções, levar em conta o processo 

global de educação segundo as políticas e objetivos da Instituição. 

  

Artigo 4º. Os membros do Corpo Docente devem ser selecionados dentre profissionais de 

reconhecida competência e procedimento ético compatíveis com a missão do educador.  

Parágrafo único - É relevante para seleção, admissão e permanência dos membros do 

Corpo Docente sua perspectiva cristã salesiana, baseada no Sistema Preventivo de Dom 

Bosco que caracteriza a origem e a identidade do UniSALESIANO.  

 

CAPÍTULO I 

DA CONSTITUIÇÃO 

 

Artigo 5º. Constituem o Corpo Docente do UniSALESIANO: 

I. Professores integrantes da Carreira do Corpo Docente; 

II. Professores Visitantes; 

III. Professores Colaboradores.  

 

 

CAPÍTULO II 

DA CLASSIFICAÇÃO E FIXAÇÃO DOS CARGOS 

 

Artigo 6º. A carreira do pessoal docente é constituída por quatro categorias e quatro níveis. 

§ 1º O Corpo Docente é formado com as seguintes categorias: 
I   - Professor Graduado; 

II  - Professor Especialista; 

III - Professor Mestre; e, 

IV - Professor Doutor. 

§ 2º O UniSALESIANO pode, na medida de sua conveniência, contratar professores em outros 

regimes e/ou regime modular. 

 

Artigo 7º. Discriminação ocupacional das categorias da carreira do corpo docente: 

I – Professor Graduado 

a) Planejar e executar atividades pertinentes aos cursos de graduação. 
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b) Executar processos de avaliação e acompanhamento acadêmico do aluno, de acordo com 

normas da Instituição. 

c) Manter atualizados os registros acadêmicos, exercer atividade de magistério em sintonia com o 

planejamento curricular de forma interdisciplinar. 

d) Participar das reuniões de professores e dos órgãos colegiados. 

e) Participar nos processos de avaliação e de planejamento dos cursos e da instituição. 

f) Exercer ação disciplinar, no âmbito de sua competência. 

g) Elaborar e atualizar semestralmente ou quando solicitado o plano de ensino e respectiva 

bibliografia das disciplinas que ministra. 

h) Participar de seminários, simpósios, semanas, encontros e atividades programadas de 

atualização e capacitação continuada. 

i) Responsabilizar-se pela conservação do espaço físico, equipamentos, materiais e acervo da 

Instituição, quando disponibilizados para seu uso. 

j) Colaborar de forma criativa e crítica para melhorar a qualidade dos cursos, programas e da 

Instituição, apresentando, quando solicitado, sugestões para o aprimoramento da documentação 

da Instituição e dos Projetos Pedagógicos dos Cursos e Programas. 

k) Manter atualizado seu Curriculum Vitae, entregando a documentação exigida, conforme 

legislação em vigor e mantendo atualizado seu cadastro no que se refere à produção didática 

pedagógica, científica, tecnológica e artística. 

l) Colaborar em projetos de extensão, de acordo com as normas da Instituição, divulgando os 

resultados em eventos científicos. 

m) Participar de órgãos colegiados, comissões e comitês, quando escolhido, designado ou 

nomeado. 

n) Representar a instituição, quando solicitado. 

II – Professor Especialista 

a) Planejar e executar atividades pertinentes aos cursos de graduação e programas de extensão. 

b) Executar processos de avaliação e acompanhamento acadêmico do aluno, de acordo com 

normas da Instituição. 

c) Manter atualizados os registros acadêmicos, exercer atividade de magistério em sintonia com o 

planejamento curricular de forma interdisciplinar. 

d) Participar das reuniões de professores e dos órgãos colegiados. 

e) Participar nos processos de avaliação e de planejamento dos cursos e da instituição. 

f) Exercer ação disciplinar, no âmbito de sua competência.  

g) Elaborar e atualizar semestralmente ou quando solicitado o plano de ensino e respectiva 

bibliografia das disciplinas que ministra. 

h) Orientar Trabalho de Conclusão de Curso e similares e participar de bancas. 

i) Participar de seminários, simpósios, semanas, encontros e atividades programadas de 
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atualização e capacitação continuada. 

j) Responsabilizar-se pela conservação do espaço físico, equipamentos, materiais e acervo da 

Instituição, quando disponibilizados para seu uso. 

k) Colaborar de forma criativa e crítica para melhorar a qualidade dos cursos, programas e da 

Instituição, apresentando, quando solicitado, sugestões para o aprimoramento da documentação 

da Instituição e dos Projetos Pedagógicos dos Cursos e Programas. 

l) Manter atualizado seu Curriculum Vitae, entregando a documentação exigida, conforme legislação 

em vigor e mantendo atualizado seu cadastro no que se refere à produção didática pedagógica, 

científica, tecnológica e artística. 

m) Colaborar em projetos de extensão, de acordo com as normas da Instituição, divulgando os 

resultados em eventos científicos. 

n) Participar de órgãos colegiados, comissões e comitês, quando escolhido, designado ou 

nomeado. 

o) Representar a instituição, quando solicitado. 

 

III – Professor Mestre 

a) Todas as atribuições funcionais da categoria Professor Especialista. 

b) Planejar e executar atividades em nível de Pós-Graduação.  

d) Ser parecerista em publicações e avaliações de projetos de pesquisa e extensão.  

e) Participar do Programa de Iniciação Científica Institucional. 

f) Publicar em periódico especializado ou em veículo de reconhecida qualidade nacional ou 

internacional produção científica, cultural ou técnica. 

h) Coordenar cursos de Pós-graduação. 

i) Captar recursos de agências de fomento para os Projetos de Pesquisa e Extensão. 

j) Fomentar a integração interinstitucional. 

k) Compor os Núcleos Docentes Estruturantes de Cursos 

l) Quando enquadrado no Regime de Trabalho de Tempo Integral, apresentar e executar Plano de 

Trabalho Anual. 

 

IV – Professor Doutor 

a) Todas as atribuições funcionais da categoria de Professor Mestre. 

b) Colaborar nos direcionamentos institucionais, relacionados à sua área de titulação e 

enquadramento. 

 

CAPÍTULO III 

DO INGRESSO E ACESSO 
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Artigo 8º. O professor é contratado de acordo com as normas constantes neste Capítulo, por 

aprovação do Diretor Geral de Unidade/Campus. 

§ 1º Cabe aos Conselhos de Cursos comprovarem a necessidade da contratação de docentes; às 

Coordenadorias de Cursos incumbe promover o processo de recrutamento e seleção de 

professores, após autorização da Diretoria Geral. 

§ 2º A contratação de professor é feita mediante indicação das Coordenadorias de Cursos ao Diretor 

Geral e deste, à Reitoria. 

 

Artigo 9º. O professor contratado é enquadrado de acordo com sua titulação, no seguinte quadro: 

 

CATEGORIAS FUNCIONAIS 
NÍVEIS DE REFERÊNCIA/PONTOS 

I(*) II III IV 

PROFESSOR GRADUADO - 35 70 105 

PROFESSOR ESPECIALISTA - 60 120 180 

PROFESSOR MESTRE - 85 170 255 

PROFESSOR DOUTOR - 100 200 300 

(*) Admissão inicial de acordo com a titulação 

 

Parágrafo único. São requisitos mínimos para ingresso nas categorias docentes: 

I - Professor Doutor: ser portador de título de Doutor, preferencialmente na área em que irá atuar; 

II - Professor Mestre: ser portador do título de Mestre, preferencialmente na área em que irá atuar; 

III - Professor Especialista: ser portador de título de pós-graduação, em nível de especialização, 

preferencialmente na área em que irá atuar. 

IV - Professor Graduado: ser portador do título, em nível de graduação, preferencialmente na área 

em que irá atuar. 

 

CAPÍTULO IV 

DOS PROFESSORES VISITANTES 

 

Artigo 10. Professor Visitante, especialista com alta qualificação, é admitido, em caráter temporário, 

para atender programa especial de ensino ou pesquisa.  

§ 1º - O contrato de Professor Visitante é pelo prazo máximo de 2 (dois) anos, na forma da legislação 

trabalhista, exceto os que desenvolvem atividade por força de convênio com entidades nacionais 

ou internacionais.  

§ 2º - Salvo autorização expressa do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão – CONSEPE – , 

nenhum órgão pode ter número de Professores Visitantes superior a 25% (vinte e cinco por cento) 
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de seu respectivo corpo docente. 

 

CAPÍTULO V 

DOS PROFESSORES COLABORADORES 

 

Artigo 11. Professor Colaborador é admitido, com base em sua experiência e qualificação 

profissional para disciplina ou atividade específica relacionada à sua área de atuação. 

Parágrafo único - O contrato de professor colaborador é por tempo indeterminado, na forma de 

legislação trabalhista, não sendo integrante da carreira do corpo docente.  

 

CAPÍTULO VI 

DA PROMOÇÃO DOS NÍVEIS DE REFERÊNCIA 

 

Artigo 12. A promoção por antiguidade é automática, mediante a qual o docente recebe adicional 

de 1% (um por cento), cumulativamente a cada 5 (cinco) anos de trabalho, sobre sua remuneração 

mensal. 

Parágrafo único - No tempo de serviço do professor, quando readmitido, serão contados os 

períodos, ainda que não contínuos, em que tiver trabalhado, anteriormente, em cargo ou função da 

carreira, ainda que tenha recebido indenização legal ou se aposentado espontaneamente; essa 

contagem de tempo é exclusivamente para efeito do cálculo correspondente ao valor adicional por 

tempo de serviço previsto. 

 

Artigo 13. Para fins de ascensão à categoria mais elevada, o critério é a titulação do docente, e o 

enquadramento será automático no nível correspondente, havendo vaga. 

 

§ 1º O acesso de um nível para outro se dá, a título de adicional: 

I - Por produtividade ou por avaliação a cada dois anos, a cargo da CAD – Comissão de Avaliação 

de Docentes; 

II - Pela produção científica do docente, a cargo da CAD, ad referendum do Conselho de Ensino, 

Pesquisa e Extensão, ouvido o Conselho de Curso. 

§ 2º O acesso ao nível mais elevado em que estiver enquadrado será automático, havendo vaga. 

§ 3º A progressão horizontal poderá ser abreviada: 

I - Por relevantes serviços prestados às atividades de ensino, pesquisa e extensão do 

UniSALESIANO ou por avaliação profissional altamente positiva; e, 

II - Pela produção científica do docente, a cargo da CAD, ad referendum do Conselho de Ensino, 

Pesquisa e Extensão, ouvido o Conselho de Curso. 

§ 4º A avaliação profissional é realizada pela Comissão de Avaliação de Docentes - CAD, de acordo 
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com seu Regulamento, aprovado pela Diretoria Geral. 

 

Artigo 14. A promoção por mérito é o ato do Reitor, mediante o qual o docente ascende de uma 

categoria/nível para outra superior do seu enquadramento.  

Parágrafo único: A Comissão de Avaliação Docente - CAD coordenará a avaliação referente ao 

número de vagas disponíveis por categoria/nível. 

 

Artigo 15. O enquadramento nos vários níveis de referências, em função da produção científica e 

intelectual do docente, é feito de dois em dois anos em época definida pela Diretoria Geral, e julgada 

por uma Comissão – CAD, designada pelo Diretor Geral de Sede/Campus. 

 

§ 1º Para o primeiro enquadramento, o professor pode apresentar toda a sua produção científica e 

intelectual. 

§ 2º O enquadramento ou ascensão nos diversos níveis só é efetuado mediante requerimento do 

interessado junto ao setor de Gestão de Pessoas, com a documentação comprobatória completa. 

§ 3º A constatação de qualquer irregularidade no enquadramento ou na comprovação da 

documentação apresentada implica no cancelamento do enquadramento ou ascensão aprovada 

independente de outras sanções legais.  

§ 4º A cada dois anos serão reavaliados os enquadramentos, para manutenção, ascensão ou 

rebaixamento nos diversos níveis. 

§ 5º Em caso de empate a preferência é dada ao candidato que tiver mais tempo de serviço na 

Instituição.  

 

Artigo 16.  No quadro abaixo consta a escala de valores numéricos para pontuar os diversos 

trabalhos entendidos como produção científica e intelectual na carreira. O somatório dos pontos 

obtidos servirá para o enquadramento nas referências constantes no quadro do Artigo 9º: 

 

 

PUBLICAÇÕES 

Em parceria com o UniSALESIANO 

Nº DE 

PONTOS 

1. LIVROS EDITADOS ou REEDITADOS (até 3 anos) 

1.1. Autor 30 

1.2. Co-autor/organizador 20 

2. ARTIGOS (até 2 anos) 

2.1. Artigos publicados em periódicos especializados, revistas técnicas ou 
congêneres, nacionais ou estrangeiras de ampla circulação 

10 

2.2. Trabalho escrito apresentado em congressos, encontros científicos, seminários 
ou eventos congêneres 

05 
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2.3. Colaboração em livros, como autor de parte de publicação (capítulos, volumes, 
partes substanciais) 

10 

2.4. Tradução de artigos ou capítulos de livros estrangeiros publicados (computados 
até cinco por ano)  

05 

3. OUTRAS PUBLICAÇÕES ESCRITAS: (até 2 anos) 

3.1. Projetos ou publicações de trabalho científico ou intelectual que acarrete 
sensível melhoria do ensino do UniSALESIANO 

20 

3.2. Trabalhos escritos de conclusão de projetos de Pesquisa/Extensão/ 
Acadêmicos, apresentados (encadernados) segundo as normas técnicas existentes 
quanto a formato, texto, bibliografia 

10 

3.3. Apostila ou compêndio de notas de aulas inéditos, quando de finalidade 
didático-pedagógica para uso no ensino desta Instituição, publicados por órgãos 
específicos 

10 

3.4. Palestra e/ou conferência proferida, conforme resenha escrita com certificado 
comprovante (computadas até 5 por ano, com temas distintos) 

05 

4. ORIENTAÇÃO NO UNISALESIANO 

4.1. Orientação de tese de doutorados 30 

4.2. Orientação de dissertação de mestrado 20 

4.3. Orientação de bolsa de iniciação científica 05 

5. PARTICIPAÇÃO EM BANCAS EXAMINADORAS 

5.1. Livre Docência 20 

5.2. Trabalho final de doutorado 15 

5.3. Trabalho final de mestrado 10 

 

§ 1º A partir do primeiro dia do mês subsequente à aprovação do enquadramento pela Diretoria 

Geral de Unidade/Campus, o docente fará jus ao recebimento da remuneração sobre horas-

atividade. 

 

Artigo 17. As promoções para categorias funcionais e/ou níveis de referência superiores deverão 

ser solicitadas, mediante requerimento protocolado junto ao setor de Gestão de Pessoas (GP). 

Parágrafo único. Os benefícios das promoções previstas neste artigo terão validade a partir do 

primeiro dia do mês subsequente ao da aprovação pela Diretoria Geral de Unidade/Campus e serão 

creditados à pessoa do professor em relação a todas as horas-atividades em exercícios no 

UniSALESIANO 

 

Artigo 18. A promoção de uma categoria funcional para outra exige o preenchimento dos requisitos 

estabelecidos no Artigo 11, em cada caso. 

 

CAPÍTULO VII 

DA ACUMULAÇÃO 
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Artigo 19. É vedado ordinariamente ao membro do corpo docente do UniSALESIANO manter dupla 

vinculação contratual com a Mantenedora, para essa função. 

 

Artigo 20. O cumprimento de mais de uma função, por membro do corpo docente do 

UniSALESIANO, deverá ser compatibilizado pelo enquadramento do professor no regime de 

trabalho mais adequado às suas atividades. 

 

CAPÍTULO VIII 

DO AFASTAMENTO E DA SUBSTITUIÇÃO 

 
Artigo 21. Além dos casos previstos na legislação trabalhista, pode ocorrer o afastamento do 

ocupante de cargo docente, com direitos e vantagens estabelecidos neste Regulamento, para: 

I - aperfeiçoar-se em programas de doutorado, mestrado, especialização, aperfeiçoamento ou 

atualização, em nível de pós-graduação ou comparecer a congressos e reuniões, relacionados à 

sua atividade técnica ou docente na Faculdade; 

II - exercer cargos na estrutura didático-administrativa do UniSALESIANO. 

 

§ 1º O pedido de afastamento deve ser encaminhado por meio do Coordenador de Curso 

competente, em requerimento dirigido ao Diretor Geral, com a exposição de motivos e a 

programação a que se destina. 

§ 2º O professor somente poderá afastar-se ou permanecer afastado de suas funções, para a 

realização de programas de pós-graduação, na área específica ou afim à disciplina que leciona ou 

em atividades de interesse do UniSALESIANO. 

§ 3º O afastamento do ocupante de cargo no quadro docente, previsto nos itens I e II deste artigo, 

dar-se-á mediante proposta do Coordenador do Curso respectivo, após pronunciamento do 

Conselho de Curso, com posterior homologação do Diretor Geral, a quem compete expedir o ato. 

 

Artigo 22. Os docentes licenciados devem firmar, antecipadamente, o compromisso de lecionar ou 

prestar serviços técnicos ao UniSALESIANO, no mínimo, por tempo idêntico ao do afastamento, 

sob o mesmo regime de trabalho, sob pena de reembolso das importâncias recebidas, acrescidas 

de juros e correção de lei. 

Parágrafo único. Durante o período de afastamento e o final do mesmo, fica o professor obrigado a 

remeter, ao Curso no qual está lotado, relatório semestral das atividades, bem como a comprovação 

de frequência mensal. 
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CAPÍTULO IX 

DO REGIME DE TRABALHO E REMUNERAÇÃO 

 
Artigo 23. O pessoal docente do UniSALESIANO está sujeito à prestação de serviços semanais, 

dentro dos seguintes regimes: 

I - Regime de Tempo Integral (TI), com quarenta horas semanais de trabalho, devendo o professor 

assumir tarefas em salas de aula, que requeiram, no máximo, 50% do tempo contratual;  

II - Regime de Tempo Parcial (TP), de vinte a trinta horas semanais de trabalho, devendo o 

professor assumir tarefas em sala de aula que requeiram, no máximo, 70% do tempo contratual; 

III - Regime Especial (RE), para contratação de professor por hora-aula ou hora atividade semanal.  

 

§ 1º As horas de trabalho não utilizadas como carga didática do professor, são distribuídas para 

preparo de aulas, assistência e orientação aos alunos, preparação e correção de provas e exames, 

pesquisas, funções administrativas, reuniões em órgãos colegiados, trabalhos práticos ou 

atividades de assessoria e extensão e programas de capacitação.  

§ 2º As atividades de pesquisa, extensão e assessoria, referidas no parágrafo anterior, poderão ser 

remuneradas complementarmente. 

§ 3º Excetuando-se as atividades previstas nos parágrafos anteriores, as demais atividades a que 

se refere este artigo devem ser prestadas obrigatoriamente no UniSALESIANO. 

 

Artigo 24. É permitida a redução das horas/aulas mínimas estabelecidas no artigo anterior, a critério 

do Diretor Geral de Sede/Campus, quando o professor ocupar os seguintes cargos ou funções: 

I - Diretor; 

II - Diretoria de Órgãos Suplementares;  

III - Coordenadoria de Curso. 

 

Artigo 25. Os professores, designados para funções acadêmicas extra sala, receberão, enquanto 

no exercício das mesmas, remuneração de sua categoria, com nível equivalente à sua titulação, no 

regime de até quarenta horas semanais. 

 
Artigo 26. Os valores remuneratórios do corpo docente são reajustados na forma da legislação em 

vigor e dos acordos ou convenções coletivas de trabalho. 

 

 

 

CAPÍTULO X 

DOS DIREITOS E VANTAGENS 
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Artigo 27. Além da remuneração do cargo, o membro do corpo docente do UniSALESIANO poderá 

receber as seguintes vantagens pecuniárias: 

I - Diárias; 

II - Ajuda de custo; 

III - Adicional de insalubridade e/ou periculosidade, de acordo com a legislação vigente; 

IV - Pró-labore. 

Parágrafo único. Também é assegurado ao professor: 

I – Reconhecimento como competente em sua área de atuação; 

II - Acesso a programas de capacitação docente e profissional; 

III - Infraestrutura adequada ao exercício profissional; 

IV - Remuneração compatível com sua qualificação. 

 

CAPÍTULO XI 

DOS DEVERES 

 

Artigo. 28. Além de suas tarefas específicas, são deveres de qualquer membro do corpo docente, 

indistintamente: 

I - comparecer à unidade universitária, em que estiver lotado, no horário normal de trabalho e, 

quando convocado, em horários extraordinários, executando os serviços que lhe competirem; 

II - Cumprir as ordens dos superiores; 

III - Guardar sigilo quanto aos assuntos de serviço; 

IV - Manter com os colegas, espírito de cooperação e solidariedade; 

V - Zelar pela economia do material sob sua guarda ou para sua utilização e pela conservação do 

que for confiado à sua guarda e uso; 

VI - Providenciar para que esteja sempre em dia a sua ficha de assentamento pessoal; 

VII - Apresentar, dentro dos prazos previstos, relatórios de suas atividades. 

 

Artigo 29.  Ao membro do corpo docente é vetado: 

I – Descumprir instruções ou normas superiores, por qualquer meio, ou desrespeitar as autoridades 

constituídas, quando no cumprimento da lei, do estatuto ou do regimento geral do UNISALESIANO; 

II - Deixar de comparecer ao serviço sem causa justificada ou dele se retirar durante as horas do 

expediente, sem prévia autorização; 

III - Tratar, nas horas de trabalho, de assuntos particulares, alheios ao setor a que está vinculado; 

IV - Promover ou participar de manifestações que impliquem em agitação ou perturbação da ordem, 

dentro do UniSALESIANO;  

V - Exercer atividade político-partidária no âmbito do UniSALESIANO ou em nome desta. 
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Artigo 30. O professor, independentemente do nível e cargo dentro da carreira, é o único 

responsável pela administração da disciplina ou atividade que lhe seja designada pelas 

Coordenadorias de Cursos. 

 

Artigo 31. Os encargos de ensino, pesquisa e extensão serão distribuídos entre os professores, 

independentemente do nível de carreira, pela Coordenação do Curso respectivo, de acordo com os 

Regulamentos de ação aprovados pelo Conselho de Curso. 

 

Artigo 32. O membro do corpo docente é responsável por todos os prejuízos que causar ao 

UniSALESIANO por dolo, omissão, negligência, imprudência ou imperícia. 

 

§ 1º Os prejuízos e responsabilidades são apurados por uma Comissão de Sindicância, designada 

pelo Diretor do UniSALESIANO e o parecer emitido deverá ser pelo mesmo homologado. 

§ 2º A importância das indenizações pelos prejuízos a que se refere este artigo, é descontada da 

remuneração a que o professor faz jus, na forma da lei. 

 

Artigo 33. A responsabilidade administrativa não exime o professor da responsabilidade civil ou 

criminal e nem do pagamento da indenização, a que se refere o artigo anterior e seus parágrafos, 

o exime da pena disciplinar a que pode estar sujeito. 

 

Artigo 34. É igualmente responsabilizado o professor que, sem a devida autorização, cometer, a 

pessoas estranhas ao UniSALESIANO, o desempenho de encargos que a ele competirem. 

 

CAPÍTULO XII 

COMISSÃO DE AVALIAÇÃO DOCENTE 

 

Artigo 35. A Comissão de Avaliação Docente (CAD) tem por finalidade assessorar a Diretoria Geral 

Sede/Campus no processo de avaliação dos professores do quadro Docente do UniSALESIANO, 

para os efeitos previstos neste Regulamento da Carreira Docente (RCD), competindo-lhe proceder 

à avaliação e reavaliação do desempenho profissional de todos os docentes, para fins de 

enquadramento. 

Parágrafo único. No processo de avaliação, a CAD levará em consideração a tabela anexa. 

 

Artigo 36. A CAD é constituída por um representante da Diretoria Geral Sede/Campus, que a 

preside, o coordenador do curso do professor solicitante e um representante do departamento de 

Gestão de Pessoas, designados pelo Diretor. 
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Parágrafo único. O parecer para ter validade deve ter o aval do Diretor Geral. 

 

Artigo 37. Compete ao presidente da CAD: 

I - Convocar todos os membros da CAD, estabelecendo data e horário para as reuniões de 

avaliação, podendo solicitar, de ofício, reexame, pela comissão de avaliação considerada injusta ou 

cujo processo esteja viciado; 

II - Abrir a reunião, dando início ao processo e encerrá-la na hora conveniente; 

III - Impugnar a avaliação em caso de dúvida; 

IV - Aprovar o laudo de avaliação e apresentá-lo ao Diretor Geral Sede/Campus para decisão final. 

 

Artigo 38. A CAD reúne-se, ordinariamente, uma vez por ano, mediante convocação do Presidente. 

Parágrafo único. O Diretor Geral Sede/Campus pode convocar, a qualquer tempo, reunião 

extraordinária para avaliação de professor, para efeito de enquadramento. 

 

Artigo 39. A CAD pode convocar, nos casos em que julgar necessário, técnicos indicados pelo titular 

da área específica, para emitir laudo técnico sobre os projetos e trabalhos do avaliado, constantes 

do currículo, bem como solicitar qualquer tipo de comprovação dos títulos declarados. 

  

TÍTULO III 

DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

Artigo 40. O controle de frequência do professor é exercido pela Coordenadoria do Curso, sob a 

supervisão da Diretoria Geral Sede/Campus. 

 

Artigo 41. Para efeito de pedido de reconsideração, recurso e representação do corpo docente do 

UniSALESIANO deverá ser seguida a seguinte hierarquia: 

I - Coordenadoria do Curso;  

II - Conselho do Curso; 

III – Diretoria Geral Sede/Campus; 

IV - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão; 

Artigo 42. Em caso de não acolhimento do recurso ou representação, o interessado pode recorrer 

à instância imediatamente superior. 

 
Artigo 43. Os direitos, deveres e penalidades disciplinares do corpo docente estão estabelecidos no 

Regimento e em normas complementares do UniSALESIANO. 

 

Artigo 44. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão – CONSEPE –, dispõe sobre as normas 
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regulamentares relativas aos Professores Visitantes e Colaboradores. 

 
Artigo 45. Para todos os efeitos, cabe à Mantenedora, a decisão final sobre medidas que importem 

em alteração de custo ou orçamento, na aplicação deste Regulamento. 

 

Artigo 46. Este Regulamento de Carreira Docente entra em vigor na data de sua homologação pelo 

Conselho Universitário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



           CENTRO UNIVERSITÁRIO CATÓLICO SALESIANO AUXILIUM 
                                                                             Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI 

 

 

 

 

                                                        MANTENEDORA – MISSÃO SALESIANA DE MATO GROSSO                                                      204 
 

ANEXO F – PORTARIA DE HOMOLOGAÇÃO DO REGULAMENTO DA CARREIRA 

DOCENTE DO UniSALESIANO 
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Ministério do Trabalho e Emprego 
 

SUPERINTENDÊNCIA REGIONAL DO 
TRABALHO E EMPREGO EM SÃO PAULO 

 
PORTARIA Nº 47, DE 8 DE ABRIL DE 2010 

 
 
 

O SUPERINTENDENTE REGIONAL DO TRABALHO E EMPREGO NO ESTADO DE SÃO PAULO, 
no uso de suas atribuições legais deste órgão, aprova nos termos da Portaria nº 2, de 25/05/2006, da 
Secretaria de Relações do Trabalho/MTE e, em conformidade com a documentação constante no processo 
nº 47207.000019/2009-40. 

Homologa O QUADRO DE CARREIRA do Corpo Docente da MISSÃO SALESIANA DE MATO 
GROSSO – UNISALESIANO LINS - Rua Dom Bosco, 265 - Vila Alta - Lins - SP - CNPJ/MF Nº 
03.226.149/0012-34 e MISSÃO SALESIANA DE MATO GROSSO - Rodovia Teotônio Vilella, Km 8,5 - Bairro 
Alvorada - Araçatuba - SP - CNPJ/MF Nº 03.226.149/0013-15. 

 
JOSÉ ROBERTO DE MELO 

 

 


