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Ministério da Educacao Boletim de Servico Eletronico em 15/08/2023
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

UTFPR - CAMPUS CORNELIO PROCOPIO
DIRETORIA-GERAL - CAMPUS CORNELIO PROCOPIO r PR
DIR. DE REL. EMPRES. E COMUNITARIAS - CAMPUS CORNELIO

7. UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
PROCOPIO

DEPARTAMENTO DE EXTENSAO - CP

Instrucao Normativa DEPEX-CP/UTFPR n° 2, de 11 de agosto de 2023

Dispde sobre as normas gerais do
Departamento de Extensdao do Campus
Cornélio Procopio (DEPEX-CP), da UTFPR e
da outras providéncias.

O Departamento de Extensdo (DEPEX-CP) e a Diretoria de Relagbes Empresariais e Comunitdrias (DIREC-
CP), do Campus Cornélio Procépio, DA UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA, no uso
de suas atribui¢cdes conferidas por Deliberacdo COUNI n° 14, de 23 de junho de 2017;

considerando a Instru¢cdo Normativa PROREC n° 01/2020, de 03 de setembro de 2020,

considerando o Regulamento do Programa de Servico Voluntario de Pesquisador e Extensionista na UTFPR,
considerando as Diretrizes de Extensdo da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana,

considerando a Instru¢cdo Normativa PROREC n°1/2019, de 4 de abril de 2019,

considerando a Resolucdo N° 7, de 18 de dezembro de 2018 do Conselho Nacional de Educacdo (CNE)
considerando o que consta no processo SEI n° 23064.037254/2022-58.

RESOLVE QUE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas gerais do Departamento de Extensdao (DEPEX), no
ambito do Campus Cornélio Procépio da Universidade Tecnolégica Federal do Parand — UTFPR, e
revoga a Instrucdo Normativa DEPEX-CP/UTFPR n° 1, de 16 de setembro de 2022.

Art. 2° O registro das atividades de extensdo deve seguir a Instru¢cdo Normativa PROREC n° 01/2020, de 03 de
setembro de 2020, disponivel em https:/sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador publicacoes.php?
acao=publicacao visualizar&id documento=1769639&id orgao publicacao=0

Art. 3° As atividades de extensdao devem ser registradas no Sistema da Extensdo preferencialmente antes do inicio
das atividades, contudo, serdo aceitos registros com 0s prazos maximos retroativos de:

I - Projeto de Extensdo: Prazo maximo de 30 dias;
II - Evento/Oficina: Prazo maximo de 15 dias;

Paragrafo unico. A prorrogacao do cronograma da atividade de extensdo sé sera permitido caso o projeto de
extensdo esteja recebendo bolsa e seja necessario estender o cronograma para que o final do projeto coincida
com o término da bolsa e em casos de prorrogacao de termos de cooperagdo e/ou convénios.
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Art. 4° O coordenador responsavel pela atividade de extensdo devera manter o cronograma das atividades e
os membros da equipe executora atualizados no Sistema da Extensao.

Art. 5° Ao promover atividades de extensao registradas no DEPEX-CP que recebam a comunidade externa no
campus, 0s coordenadores devem comunicar ao DESEG-CP e encaminhar um e-mail ao DEPEX-CP (depex-
cp@utfpr.edu.br) contendo: titulo da atividade, data, local, horario e publico atendido. Também recomenda-se a
comunicagdo para eventos online.

Par4dgrafo unico. Os projetos de extensdo devem informar ao DEPEX-CP o periodo de inscricao de
atividades voltadas a comunidade externa. E caso desejarem o periodo de inscricdo para estudantes
voluntarios (opcional).

Art. 6° Toda documentacdo e solicitacdo de dados das atividades de extensdao devem ser enviados somente pelo
coordenador (servidor responsavel), conforme segue:

I - Relatorio parcial/final: Os relatorios parciais devem ser enviados a cada 6 meses, e o relatorio final em
até 30 dias do término da atividade de extensdo, somente via Sistema de Extensdo
(https://sistemas2.utfpr.edu.br/home/sistemas-corporativos).

a) No relatorio deve, obrigatoriamente, estar detalhado como a comunidade externa foi atendida,
informando quais instituicdes e a quantidade de pessoas atendidas no periodo do relatério. Destaca-se
que as atividades descritas no relatério devem ser somente do periodo posterior ao tltimo relatério
enviado.

b) No relatério devem ser anexados comprovacdes (e.g. fotos/videos) que a atividade de extensao foi
executada.

c) Caso a atividade de extensdo ndao comprove o atendimento a comunidade externa no relatério,
devera ser incluido uma justificativa para a ndo comprovagao.

d) Nado serd emitida certificacdo para a equipe executora quando a atividade de extensdo ndo
comprovar o atendimento a comunidade externa no periodo do relatério. Nesse caso a certificagdo
ficara a cargo da coordenacao da atividade de extensao.

I - Planilha para emissdo certificados/declaragdes em formato .xIs ou .ods: Devera ser anexada no Relat6rio
parcial/final, e seguir o modelo disponivel em: https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/PhmNGM66NAa6bnda.
Nao serdo aceitos solicitacdes de certificados/declaragdes por e-mail e nem fora do prazo de entrega do
relatorio.

a) S6 serdo emitidos certificados para membros da equipe executora (estudantes/externos) que
possuem termo de voluntario valido para o periodo solicitado.

b) Na planilha para emissdo dos certificados/declaragdoes devera conter a carga horaria total do
periodo de todos os membros da equipe executora, coordenador e participantes, exceto estudantes
bolsistas (20 horas semanais).

¢) Ndo serdo aceitos cargas horarias semanais para participantes e membros da equipe, exceto
bolsista.

d) Nao deve-se utilizar abreviagdes nos nomes.
e) Todos os campos da planilha devem ser preenchidos.

f) Os coordenadores devem seguir a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Assim, deve-
se informar aos participantes e equipe executora das atividades de extensdo que os dados serdo
utilizados somente para emissdo de certificados/declaracdes. E os coordenadores ndo devem utilizar
os dados para outras finalidades.

g) Os certificados/declaracdes ndo serdo alterados posteriormente.

h) Caso a planilha ndo seja anexada ao relatorio, entende-se que a emissdo dos
certificados/declaragdes nao sera necessaria.

i) A emissdo de declaracdes e certificados ndo serd efetuada caso a coordenacdo ou a atividade de
extensdo tenha pendéncia de qualquer natureza junto ao DEPEX-CP.

j) Caso, no momento do envio do relatério, o voluntario ndo possuir termo de voluntariado ativo,
a responsabilidade da certificacdo ficara a cargo da coordenacao da atividade de extensao.
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III - Os termos de adesdo para voluntarios devem ser enviados ao DEPEX-CP somente pelo coordenador da
atividade. As demais regras relacionadas aos termos de adesdo para voluntarios encontram-se no artigo 8.

IV - Nao serdo aceitos documentos encaminhados diretamente por outros membros da equipe.

Art. 7° O coordenador da atividade de extensdo deve observar se a sua carga horaria e da equipe executora é
compativel com as demais atividades académicas e férias. O coordenador é responsavel pela carga horéria
declarada e a veracidade dos dados informados nos relatérios (parcial e final). Cargas horarias superiores a:

I - 10 horas semanais para servidores devem ter a anuéncia da chefia imediata do coordenador, por meio de
oficio SEI, anexado ao relatério parcial/final, no Sistema de Extensao.

IT - 20 horas semanais para voluntarios, o coordenador devera incluir uma justificativa, por meio de oficio
SEI, anexado ao relatério parcial/final, no Sistema de Extensao.

III- 5 vezes a carga horéria de realizacdo do evento/oficina, o coordenador devera incluir uma justificativa,
por meio de oficio SEI, anexado ao relatério parcial/final, no Sistema de Extensao.

Art. 8° Em relacdo aos termos de adesdo para voluntarios deve-se:

I - Os termos de adesdo para voluntarios das atividades de extensdo devem ser enviados em até 30 dias
depois do inicio das atividades do voluntario. Assim, a coordenacdo pode incluir novos membros a qualquer
tempo, desde que adicione o membro da equipe no Sistema da Extensdo e envie o termo de adesdo para
voluntario ao DEPEX-CP em até 30 dias.

IT - Caso o voluntario tenha um termo de adesdo vélido para uma atividade de extensdo que esteja vinculada
a atividade de extensdo proposta ndo sera necessario o envio de novo termo de adesdo do voluntario.

IIT - Os termos de adesdo para voluntarios devem obrigatoriamente ser preenchidos adequadamente e
assinados pelo voluntario e pelo coordenador.

IV - O termo de adesao para voluntario pode ser enviado via Sistema SEI (documento e assinaturas digitais)
conforme instru¢des do Anexo I, ou por e-mail, com arquivo em formato PDF, com modelo disponivel na
pagina da Diretoria de Extensdo da UTFPR (http://www.utfpr.edu.br/documentos/relacoes-empresariais-e-
comunitarias/dirext/formularios).

V - No caso de desligamento antecipado do voluntario, o coordenador deve informar ao DEPEX-CP por e-
mail e alterar no Sistema da Extensdo o periodo de voluntariado do mesmo.

Art. 9° Caso os relatdrios, termos de adesdo para voluntarios e demais documentos vinculados as atividades de
extensdo, ndo estejam de acordo com as normas, estes serdo devolvidos para correcao.

Art. 10 Caso a atividade de extensdao homologada (registrada) seja interrompida, exceto no periodo de férias, o
coordenador deve proceder da seguinte forma:

I - Se o periodo de interrupgdo for 1 a 3 meses, o coordenador devera encaminhar e-mail ao DEPEX-CP
justificando a interrupcao.

IT - Se o periodo de interrupcdo for igual ou superior a 3 meses, o coordenador devera enviar relatério final
justificando a interrupcao.

IIT - Caso a atividade de extensdao homologada (registrada) ndao seja executada, o coordenador devera
encaminhar justificativa por e-mail ao DEPEX-CP, que fara a exclusdo da atividade do Sistema de Extensao.

Paragrafo unico. A interrupgdo ndo retira a obrigatoriedade do envio dos relatdrios parciais e final.

Art. 11 Caso o coordenador precise se afastar da coordenacgdo das atividades de extensdo, por qualquer periodo, o
mesmo deverda informar ao DEPEX-CP por e-mail, e indicar um vice-coordenador para assumir a coordenagao. O
novo coordenador devera ser, preferencialmente, um vice-coordenador ja registrado no Sistema de Extensao.

Art. 12 Caso o coordenador proponente de atividades de extensdo tenha alguma pendéncia no DEPEX-CP, o
mesmo serd informado, e a sua nova atividade s6 seguira o processo de avaliacdo apds regularizacdo das
pendéncias.
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I - Sempre que necessario, 0 DEPEX-CP informara aos coordenadores sobre a necessidade de regularizacao
de pendéncias.

IT - A qualquer tempo, os coordenadores de atividades de extensdo poderdo solicitar ao DEPEX-CP
informacdes sobre suas atividades registradas.

III- Caso a pendéncia ndo seja regularizada depois de o DEPEX-CP informar o servidor, a pendéncia sera
informada a chefia imediata do servidor.

Paragrafo tnico. O coordenador que tiver pendéncias junto ao DEPEX-CP ndo podera receber nenhum tipo
de apoio ou recurso financeiro do DEPEX-CP/DIREC-CP, mesmo quando for utilizada a classificacao de
outros editais institucionais, até a regularizacao das pendéncias.

Art.13 A atividade de extensdao sera excluida do Sistema de Extensdo, sem direito a emissdo de
declaragdo/certificados, e a chefia imediata serd informada, nos seguintes casos:

I - Se enquadre no inciso III do Art. 10° desta Instrugao.
IT - Ap6s 1(um) ano do encerramento do cronograma e ndo envio do relatorio final da atividade de extensao.

III - Ap6s 1(um) ano sem envio de nenhum relatério, mesmo que o periodo de execucdo nao tenha
finalizado.

Paragrafo unico. Antes de qualquer exclusdo, o coordenador serd avisado via e-mail institucional e tera o
prazo de 1(um) més para a regularizacao das pendéncias.

Art. 14 Caso a chefia imediata esteja desatualizada no Sistema de Extensdo, o coordenador devera:

I - Enviar e-mail para a chefia imediata atual com a proposta da atividade de extensdo anexada, solicitando
um documento assinado no qual conste a aprovacdo da atividade.

II - Enviar e-mail para o DEPEX-CP com o documento de aprovagao da chefia imediata.

Paragrafo unico. Somente depois que o DEPEX-CP receber o e-mail com o documento de aprovagao da
chefia imediata, é que dard encaminhamento para os tramites necessarios para a homologacao da atividade
de extensdo.

Art. 15 Normas para utilizacdo da Sala A-022 (Sala de Atividades de Extensdao e Comunitarias):

I - As reservas devem ser efetuadas via Sistemas de Apoio (https://apoio.utfpr.edu.br/Intranet/home) no Item
“Agendamento de Espaco Fisico” pela equipe executora da atividade de extensdo.

a) No campo “Observacdo” detalhar a atividade a ser realizada, e a qual atividade de extensdo esta
vinculada. Informar se a comunidade externa sera diretamente atendida nesta reserva.

b) As reservas muiltiplas devem ser utilizadas prioritariamente para atendimento direto a comunidade
externa e serao avaliados pelo DEPEX-CP.

IT - As reservas devem ser efetuadas com 24 horas de antecedéncia da utilizagdo.

IIT - Podem reservar a sala, atividades de extensdo registradas ou em processo de registro (aguardando
avaliacdo) no Sistema de Extensdo e atividades de interesse da DIREC-CP, sendo vedada a utilizacdo para
outras atividades.

IV - A sala pode ser utilizada para atividades de estruturacao das atividades de extensdo, reunides da equipe
executora e atendimento a comunidade externa. Com prioridade para as atividades com atendimento direto a
comunidade externa.

V - A sala podera ser utilizada simultaneamente por duas ou mais atividades de extensdo, desde que em
comum acordo dos envolvidos.

VI - E necessério autorizagio formal do DEPEX-CP para guardar materiais na Sala A-022.
VII - O DEPEX-CP ndo se responsabiliza por materiais deixados na sala, mesmo com autorizagao.

VIII - A disposicdo dos itens (mesas e cadeiras) na sala podem ser modificados para atender a atividade,
desde que ao final, os itens voltem a configuragao inicial.

IX - Em caso de problemas ou dividas com a Sala A-022 favor entrar em contato com o DEPEX-CP por e-
mail ou com os responsaveis pelo setor na sala da DIREC.
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Art. 16 Qualquer ato institucional envolvendo atividades de extensdao deve ser comunicado ao DEPEX-CP.

Art. 17 Os casos omissos a essa Instrucao Normativa serdo dirimidos pela DIREC-CP e DEPEX-CP.

Art. 18 Fica revogada a Instrucao Normativa DEPEX-CP/UTFPR n° 1, de 16 de setembro de 2022.

Art. 19 A presente Instrucdo Normativa serd publicada em Boletim de Servico Eletronico e entrarda em vigor no
dia seguinte a data de sua publicacdo e serd publicada no Portal da UTFPR-CP, na secdo Avisos, conforme
link: https://portal.utfpr.edu.br/estrutura/relacoes-empresariais-e-comunitarias/campus/cp

Cornélio Procopio, 11 de agosto de 2023.

Felipe Haddad Manfio

Diretor de Relagdes Empresariais e Comunitéarias da UTFPR-CP

Juliana Cortez

Chefe do Departamento de Extensdao do Campus da UTFPR-CP

Edicleia Aparecida Muniz dos Santos

Departamento de Extensdao do Campus da UTFPR-CP

ANEXO I - INSTRUCOES PARA ENCAMINHAMENTO DOS TERMOS DE ADESAO PARA
ESTUDANTES VOLUNTARIOS VIA SISTEMA SEI

1°) Todos os estudantes voluntarios da UTFPR deverdo efetuar o Cadastro como Usuério externo no SEI para
poderem assinar o Documento “ Termo de Adesao para Voluntario”.

acao=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0 e efetue o cadastro das informagoes.
Aparecera uma mensagem solicitando que envie a documentagcdo comprobatdria.

E importante que o estudante utilize o mesmo e-mail do Sistema Académico para o cadastro como externo.

b) Para os estudantes voluntarios nao é é necessario enviar a documentacdo, pois eles ja tem cadastro no
Sistema Académico e o DEPEX-CP ird fazer a conferéncia por 14. O coordenador devera enviar ao
DEPEX-CP por e-mail, uma listagem com os nomes e RAs dos voluntarios para liberacao.

2°) Apo6s o cadastro e liberagdo dos usudrios externos , o coordenador devera:

a) Criar um processo de gerenciamento de projetos no SEI e incluir o documento "Extensdo: Termo de
Adesdo Para Voluntario". Preencher os campos e salvar o documento. Deve ser feito um documento para
cada voluntario.

b) Apos incluir, preencher e assinar o termo de voluntario, o coordenador devera disponibilizar o documento

para o voluntdrio assinar clicando em “Gerenciar liberagOes para assinatura externa” . Apos,
selecionar o “E-mail da Unidade”, e depois preencher o nome do voluntario no campo “Liberar Assinatura
Externa para” e selecionar o nome localizado. E depois, clique em “Liberar”.
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Observacgdo: O aluno recebera um link por e-mail para efetuar a assinatura do documento.

3°) Apos a assinatura do coordenador e do voluntario, o coordenador devera criar um bloco de assinatura para a
DIREC-CP, assim a Diretoria conseguira assinar. Apos, encaminhe o processo ao DEPEX-CP.

seil B

assinatura
eletrénica

seil B

assinatura
{ eletrénica

Documento assinado eletronicamente por (Document electronically signed by) JULIANA CORTEZ, CHEFE, em (at)
11/08/2023, as 15:22, conforme horério oficial de Brasilia (according to official Brasilia-Brazil time), com fundamento
no (with legal based on) art. 4°, § 3°, do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

novembro de 2020.

il
Sel
assinatura
eletrénica

&

Documento assinado eletronicamente por (Document electronically signed by) EDICLEIA APARECIDA MUNIZ,
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, em (at) 11/08/2023, as 15:23, conforme horério oficial de Brasilia (according
to official Brasilia-Brazil time), com fundamento no (with legal based on) art. 4°, § 3°, do Decreto n® 10.543, de 13 de

Documento assinado eletronicamente por (Document electronically signed by) FELIPE HADDAD MANFIO,
DIRETOR(A), em (at) 15/08/2023, as 14:00, conforme horario oficial de Brasilia (according to official Brasilia-Brazil
time), com fundamento no (with legal based on) art. 4°, § 3°, do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site (The authenticity of this document can be checked on the website)

https://sei.utfpr.edu.br/sei/controlador _externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cddigo
verificador (informing the verification code) 3625756 e o c6digo CRC (and the CRC code) B4C90CAE.

Referéncia:

Processo n° 23064.037247/2023-37

SEI n° 3625756

https://sei.utfpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3... 6/6


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://sei.utfpr.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

