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Dispbe sobre as normas gerais do
Departamento de Extensdo do Campus
Cornélio Procépio (DEPEX-CP), da UTFPR e
da outras providéncias.

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

considerando a Instrucdo Normativa PROREC n° 01/2020, de 03 de setembro de 2020,

considerando o Regulamento do Programa de Servigo Voluntario de Pesquisador e
Extensionista na UTFPR,

considerando as Diretrizes de Extensao da Universidade Tecnolégica Federal do Parana,
considerando a Instrugdo Normativa PROREC n°1/2019, de 4 de abril de 2019,

considerando a Resolugéo N°7, de 18 de dezembro de 2018 do Conselho Nacional de
Educacgao (CNE)

considerando o que consta no processo SEINn°23064.037254/2022-58,

RESOLVE QUE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas gerais do Departamento de Extensdo (DEPEX),
no Ambito do Campus Cornélio Procépio da Universidade Tecnolégica Federal do Parana - UTFPR.

Art. 2° O registro das atividades de extensdo deve seguir a Instrucdo 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



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 extensao devem ser registradas no Sistema da Extensao preferencialmente
antes do inicio das atividades, contudo, serdo aceitos registros com os prazos maximos retroativos de:

| - Projeto de Extensao: Prazo maximo de 30 dias;

Il - Evento/Oficina: Prazo maximo de 7 dias;

Art. 4° O coordenador responsavel pela atividade de extensdao deverd 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, os 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 comunicacio para eventos online.

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

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

a) No relatério deve, obrigatoriamente, estar detalhado como a comunidade externa foi
atendida, informando quais instituicoes e a quantidade de pessoas atendidas no periodo.

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

c) Caso a atividade de extensdo n3do comprove o atendimento a comunidade externa no
relatério, devera ser incluido uma justificativa para a ndo comprovacao. Assim, o DEPEX-
CPira analisar a possibilidade ou ndo da emissao de certificados/declaracoes.

Il - Planilha para emissao certificados/declaracdes em formato xIs ou .ods: Devera ser anexada
no Relatério final/parcial, e seguir o modelo disponivel
em: https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/PhmNGM66NAaébnda. Nao serdo aceitos solicitacoes
de certificados/declaracdes por e-mail e nem fora do prazo de entrega do relatério.

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

b) Na planilha para emissido dos certificados/declaracbées devera conter a carga horaria
total do periodo, de todos os membros da equipe executora, inclusive do coordenador, e
participantes.

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

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

f) Os certificados/declaracées ndo serdo alterados posteriormente.

g) Caso a planilha n3o seja anexada ao relatdrio, entende-se que a emissido dos
certificados/declaracdes nao sera necessaria.

Ill - Os termos de adesdo para voluntarios devem ser enviados ao DEPEX-CP somente pelo
coordenador da atividade. As demais regras relacionadas aos termos de adesio para voluntarios
encontram-se no artigo 8.

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


https://sistemas2.utfpr.edu.br/home/sistemas-corporativos
https://cloud.utfpr.edu.br/index.php/s/PhmNGM66NAa6nda

Art. 7° O coordenador da atividade de extensido 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 horaria declarada e a veracidade dos dados informados nos relatérios (parcial e
final). Cargas horarias superiores a:

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

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

Art. 8° Em relacao aos termos de adesao para voluntarios deve-se:

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

Il - Caso o voluntario tenha um termo de adesdo valido para uma atividade de extensido que
esteja vinculada a atividade de extensdo proposta ndo serd necessario o envio de novo termo de
adesao do voluntario.

Il - Os termos de adesdao para voluntirios devem obrigatoriamente ser preenchidos
adequadamente e assinados pelo voluntario e pelo coordenador.

IV - O termo de adesdo para voluntirio pode ser enviado via Sistema SEl (documento e
assinaturas digitais) conforme instrucées do Anexo I, ou por e-mail, com arquivo em formato
PDF, com modelo disponivel na pagina da Diretoria de Extensio 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 relatérios, termos de adesdo para voluntarios e demais documentos vinculados as
atividades de extensao, ndo estejam de acordo com as normas, estes serdo devolvidos para correcao.

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

| - Se o periodo de interrupcdo for 1 a 3 meses, o coordenador deverad encaminhar e-mail ao
DEPEX-CP justificando a interrupcao.

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

Il - Caso a atividade de extensdo homologada (registrada) ni3o seja executada, o coordenador
deverd encaminhar justificativa por e-mail ao DEPEX-CP, que fara a exclusdo da atividade do
Sistema de Extensao.

Paragrafo Unico. A interrupcdo nao retira a obrigatoriedade do envio dos relatérios parciais e
final.

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


http://www.utfpr.edu.br/documentos/relacoes-empresariais-e-comunitarias/dirext/formularios

Art. 12 Caso o coordenador proponente de atividades de extensio tenha alguma pendéncia no DEPEX-
CP, o mesmo serd informado, e a sua nova atividade sé seguird o processo de avaliacido apos
regularizacao das pendéncias.

| - Sempre que necessario, o DEPEX-CP informara aos coordenadores sobre a necessidade de
regularizacao de pendéncias.

Il - A qualquer tempo, os coordenadores de atividades de extensdo poderao solicitar ao DEPEX-CP
informacodes sobre suas atividades registradas.

Ill- Caso a pendéncia n3o seja regularizada depois de o DEPEX-CP informar o servidor, a
pendéncia sera informada a chefia imediata do servidor.

Paragrafo Unico. O coordenador que tiver pendéncias junto ao DEPEX-CP nao podera receber
nenhum tipo de apoio ou recurso financeiro do DEPEX-CP/DIREC-CP.

Art.13 A atividade de extensdo serad excluida do Sistema de Extensdo, sem direito a emissdao de
declaracao/certificados, e a chefia imediata sera informada, nos seguintes casos:

| - Se enquadre no inciso Il do Art. 10° desta Instrucio.

Il - Ap6s 1(um) ano do encerramento do cronograma e ndo envio do relatério final da atividade
de extensao.

Il - Apds 1(um) ano sem envio de nenhum relatério, mesmo que o periodo de execucdo nio
tenha finalizado.

Paragrafo Unico. Antes de qualquer exclusido, o coordenador sera avisado via e-mail institucional
e terad o prazo de 1(um) més para a regularizacdo das pendéncias.

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

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

Il - Enviar e-mail para o DEPEX-CP com o documento de aprovacao da chefia imediata.

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

Art. 15 Normas para utilizacdo da Sala A-022 (Sala de Atividades de Extensdo 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” pelo
coordenador da atividade de extensao.

a) No campo “Observacdo” detalhar a atividade a ser realizada, e a qual atividade de
extensdao estad vinculada. Informar se a comunidade externa serad diretamente atendida

nesta reserva.

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

Il - As reservas devem ser efetuadas com 24 horas de antecedéncia da utilizacao.

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

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


https://apoio.utfpr.edu.br/Intranet/home

atividades com atendimento direto a comunidade externa.

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

VI - E necessario autorizacdo formal do DEPEX-CP para guardar materiais na Sala A022.
VIl - O DEPEX-CP nao se responsabiliza por materiais deixados na Sala, mesmo com autorizacao.

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 configuracao 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.

Art. 16 Qualquer ato institucional envolvendo atividades de extensdo deve ser comunicado ao DEPEX-
CP.

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

Art. 18 A presente Instrucdo Normativa sera publicada em Boletim de Servico Eletronico e entrard em
vigor no dia seguinte a data de sua publicacdo e serd publicada no Portal da UTFPR-CP, na secao
Avisos, conforme link: https://portal.utfpr.edu.br/estrutura/relacoes-empresariais-e-
comunitarias/campus/cp

Cornélio Procopio, 16 de setembro de 2022.

Felipe Haddad Manfio

Diretor de Relacbes Empresariais e Comunitarias da UTFPR-CP

Juliana Cortez

Chefe do Departamento de Extensdo do Campus da UTFPR-CP

Edicleia Aparecida Muniz dos Santos

Departamento de Extensao do Campus da UTFPR-CP

ANEXO | - 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 Usudario externo no
SEl para poderem assinar o Documento “ Termo de Adesao para Voluntario”.

a) Para isso, solicite que a pessoa acesse o

link https://sei.utfpr.edu.br/sei/controlador_externo.php?


https://portal.utfpr.edu.br/estrutura/relacoes-empresariais-e-comunitarias/campus/cp
https://sei.utfpr.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

acao=usuario_externo_avisar cadastro&id orgao acesso externo=0 e efetue o cadastro das
informacodes. Aparecerd uma mensagem solicitando que envie a documentacdao comprobatéria.

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

b) Para os estudantes voluntarios ndo é é necessario enviar a documentacio, pois eles ja tem
cadastro no Sistema Académico e o DEPEX-CP ira fazer a conferéncia por 4. O coordenador
devera enviar ao DEPEX-CP por e-mail, uma listagem com os nomes e RAs dos voluntarios
para liberacao.

2°) Apds o cadastro e liberacao dos usuarios externos , o coordenador devera:

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

b) Apo6s incluir, preencher e assinar o termo de voluntario, o coordenador devera disponibilizar o
documento para o voluntario assinar clicando em “Gerenciar liberagdes 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”.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mall da Urddade:

~|

Liberar fAssinaiura Exierna pan:
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Observacao: O aluno recebera um link por e-mail para efetuar a assinatura do documento.

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