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APRESENTAGCAO

Esta € a primeira versdo do Manual de procedimentos, Tramites e
Operacionalizagées das Atividades dos Departamentos de Extensdo (DEPEX) da
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR).

Visa orientar os servidores que atuam nos Departamentos de Extensao dos
Campus da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana acerca da legislacéao,
normas, regulamentos; assim como das rotinas, procedimentos e sistemas de
computador que s&o utilizados para operacionalizacdo dos trabalhos do
Departamento.

Foi desenvolvido por comissao de trabalho instituida pela Reitoria da UTFPR
e contou com membros representantes de varios Campus, que atuam nas areas
responsaveis pela formalizacao das atividades de extensao universitaria da UTFPR.

Destaca-se que a UTFPR reserva-se, a qualquer tempo, o direito de rever,
corrigir, modificar, atualizar e até mesmo revogar este manual, todo ou em parte,
sempre por observancia da legislagdo vigente, interesse da administragcdo e com
ciéncia da Diretoria de Extensdo e Departamentos de Extensdao dos Campus da
UTFPR.
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1 INTRODUGCAO

O presente manual foi elaborado por uma Comissao, instituida pela Portaria
n° 801A, de 30 de junho de 2020 com o objetivo de auxiliar no planejamento,
execucao e avaliacdo das acdes realizadas pelos DEPEXs, atendendo os requisitos
técnicos, assegurando o cumprimento da legislacédo em vigor.

Esperamos que este manual sirva de aporte, padronizando a tramitagao de

processos e documentos nos DEPEXs de todos os campus da UTFPR.
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2 LEGISLAGOES, REGULAMENTOS, INSTRUGOES E RESOLUGOES

Na pagina da UTFPR, cliqgue em extensao e cultura, depois em apoio ao
extensionista (vide figura 1), cada link direciona para documentos especificos.
(Acesse aqui).

Na sequéncia pode ser visualizado, na figura 1, o modelo de

desenvolvimento recursivo descrito acima:

Figura 1: Apoio ao Extensionista

0 8B 0O 8 8

m = rorieeri
Fonte: Autoria Prépria (2020)

Dados e documentos:

* Documentos: bolsistas, coordenadores, documentos de homologacéo
(projetos e programas);

- Editais: acesse;

* Homologagao de projetos;

* Homologagao de programas.

Normas e Legislacoes(externas):

* Plano nacional de educagao;

« Plano nacional de extensao;

* Plano nacional de extensao universitaria;
* Rede nacional de extensdo — RENEX;

* Diretrizes para a extensao;
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Classificacao de publicacbes e outros produtos académicos de extensdo

universitaria.

Regulamentos:
Regulamentos da UTFPR:

1.
2.
3.

Diretrizes da extensdo na UTFPR;

Regulamentos para programas e projetos de extensao;

Regulamento do programa de servigo voluntario de pesquisador ou
extensionista na UTFPR - Deliberagao/COUNI 01/2011.

Instru¢ées Normativas:

1.

2.

IN 01/2019/PROREC - Dispde sobre procedimentos de homologacgao de
projetos de Extensao na UTFPR;
IN 01/2020/PROREC - Dispde sobre a caracterizacdo de atividades de

extensdo no ambito da UTFPR e respectivo procedimento de registro.

Resolugdes:

1.
2.

Resolug¢ao 10/2019/COEMP - Regulamento para os cursos de extenséo;

Resolugao 04/2011/COEMP - Regulamento para certificados, declaragdes
e certidodes;
Resolugdo 08/2011/COEMP - Regulamento do Programa Institucional de

Apoio a Agbes de Extenséo;
Resolugcdo 69/2018/COGEP - aprova o regulamento de registro e de
inclusdo das atividades de extensdo nos curriculos dos cursos de

graduacéo da UTFPR nos seguintes termos.

Definicao pelo FORPROEX:

1.
2.

Publicacbes e produtos de extensao universitaria;

Classificagao de produtos de extensao;

3. Classificagao de eventos.

Lei de criacao, Estatuto, Regimento geral e dos Campus da UTFPR, acesse

a

ui.
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3 ATRIBUIGOES DO DEPARTAMENTO DE EXTENSAO

Conforme preconiza a Art. 76 da Deliberagdo COUNI/n°14-2017, o
Departamento de Extensdo compreende:

l. Nucleo de Saude e Meio Ambiente;

[I.  Nucleo de Cultura e Comunicacéo;

[lI.  Nucleo de Educacao e Direitos Humanos;

I[VV.  Nucleo de Trabalho, Tecnologia e Producéo.

De acordo com o Art. 77 da Deliberacado COUNI/n°14-2017- Compete ao
Departamento de Extensao:

l. prospectar mecanismos de fomento, visando ao incremento das
atividades de extensao, no Campus;

[I. incentivar e apoiar a participagdo do pessoal do Campus, na
submissao de projetos para editais de 6rgaos de fomento as agbes de extensédo
universitaria;

lll. representar a Instituicdo em eventos de extensao, realizados no ambito
do Campus, conforme as demandas;

IV. emitir e encaminhar para registro, os certificados referentes a
participacdo em ag¢des comunitarias;

V. elaborar os relatérios institucionais referentes as diversas atividades de
extensao;

VI. assegurar, dentro dos limites legais e orgamentarios, a participagéo do
Campus em atividades de extensao social;

VII. aplicar a normatizacdo dos processos de funcionamento das agdes de
extensao;

VIIl. aplicar as politicas de extensdo universitaria, viabilizando sua
execucao, no ambito do Campus;

IX. acompanhar e avaliar a execugcdo das agdes de extensao,
implementando medidas que viabilizem o seu desenvolvimento;

X. supervisionar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des de extensao,
no ambito do Campus;

XI. apoiar a politica institucional inclusiva;
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XIl. estimular e apoiar agdes de extensao de interesse do Campus, junto a
comunidade interna e externa, que visem a melhoria da qualidade de vida e ao seu
desenvolvimento pessoal e social;

XIll. acompanhar projetos de média e longa duragdo com Coordenadores
destinados para esta finalidade;

XIV. indicar um Coordenador para cada nucleo.

De acordo com o Art. 78 da Deliberagao COUNI/n°14-2017 - Compete aos
Nucleos:

Os Nucleos de Saude e Meio Ambiente; de Cultura e Comunicagao; de
Educacdo e Direitos Humanos; e de Trabalho, Tecnologia e Produgao séao setores
que articulam fungdes académicas e sociais, por meio do desenvolvimento de acdes
de extensdo, com vistas ao desenvolvimento da realidade da comunidade atendida

pela Universidade.



Universidade Tecnoldgica Federal do Parana - Manual DEPEX - Pagina 12

4 ATIVIDADES VINCULADAS AO DEPARTAMENTO DE EXTENSAO

4.1 Programas de Extenséo

Segundo a IN PROREC n° 01/2020, de 03 de setembro 2020: Programa de
extensdo € um conjunto articulado de projetos e outras agdes de extensio (cursos,
eventos, prestacdo de servigos), preferencialmente integrando as agdes de
extensdo, pesquisa e ensino. Tem carater organico-institucional, a clareza de
diretrizes e orientagcdo para um objetivo comum, sendo executado a médio e longo
prazo (FORPROEX, 2007).

Principais caracteristicas de um Programa:

o O proponente interessado devera possuir, no minimo, 2 projetos de
extensao, sendo que um desses projetos devera estar em funcionamento
ha pelo menos 2 anos, com relatérios aprovados pelo DEPEX;

o Deve envolver alunos, professores e comunidade externa.

4.1.1 Tramite do Programa

O proponente do projeto de extensédo pode solicitar a DIREC a criagéo de
Programa de Extensdo a partir de projeto de extensado, de acordo com os tramites
abaixo:

o Cadastrar a proposta de projeto de programa de extensao no Sistema

de Acompanhamento de Projetos (SAP), selecionando a modalidade

programa.
o Anexar, no préprio SAP, os documentos abaixo:
= Projeto de extensao 1 no formato .pdf;
= Projeto de extensao 2 no formato .pdf;
= Projeto de extensao 3, 4..., se houver;
= Demais acdes de extensdo no formato pdf que estardo vinculadas
ao Programa de Extenséo (cursos, eventos e apoios tecnoldgicos);
= Relatdrio final aprovado pelo DEPEX dos dois ultimos anos, de pelo
menos um dos projetos que compdem o programa de extensao;
= Documentos de parceria ou premiagdes / reconhecimentos ja

recebidos pelo(s) projeto(s) que compdem o programa.
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= Declaragdo de interesse institucional (ainda sem as assinaturas,
que serédo coletadas pelo préprio DEPEX via SEI);

o Encaminhar a proposta do programa para a chefia imediata (via SAP).
Obs.: Apdés recomendacédo da chefia, a proposta sera encaminhada
automaticamente para analise do DEPEX.

o O DEPEX confere a documentacédo; abre processo no SEI (conforme
passos abaixo); inclui um unico pdf com os anexos: projetos(s),
relatorio(s), parcerias, e outros referentes ao programa, além de pdf
adicional da declaracdo de interesse institucional assinada.

o O DEPEX encaminha processo SEI para a DIREC.

o A DIREC submete o processo para o COEMP, inserindo despacho de
encaminhamento no SEI.

o A secretaria do COEMP, analisa os documentos inseridos no processo
SEIl e encaminha para o relator.

o Cabe ao DEPEX o registro do Programa apds a publicagdo da
Resolugao de homologacéao (IN PROREC n° 01/2020).

o Conforme art. 6, item VI, o coordenador deve encaminhar relatério
parcial a cada 6 meses a partir do inicio do programa, e o relatorio final

até 30 dias apds o seu término, caso o programa seja encerrado.

4.2 Projetos de Extenséao

Segundo a Instrugdo Normativa PROREC n° 01/2020, de 03 de setembro
2020: “Projeto de Extensado: Agéo processual e continua de carater educativo, social,
cultural, cientifico ou tecnoldégico, com objetivo especifico e prazo determinado.
(FORPROEX, 2007). Os projetos de extensao podem ser vinculados a um Programa
de Extens&o.”

Caracteristicas e orientagdes acerca dos projetos de extensao:

o Periodo de execugdo: minimo 6 e maximo 36 meses.

o Sistema utilizado para submissdo: Sistema de acompanhamento de

projetos da UTFPR (SAP) — Acesse aqui.
o Cabera ao coordenador do projeto, inserir o relatério parcial das ag¢des de

extensao junto ao sistema SAP, a cada 06 (seis) meses, a partir do inicio
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do programal/projeto e relatério final até 30 (trinta) dias apds o seu término.
(Regulamento de programas e projetos de extensdo da UTFPR).

Todas as alteragdes do projeto devem ser registradas no SAP, pelo
coordenador;

Alteracbes na equipe executora e/ou carga horaria do projeto e objetivo
geral, acarretardo na devolugao do projeto para ciéncia da chefia imediata
e DEPEX. Para identificar as alteracbes, o SAP apontara a palavra
“ALTERACAOQ” destacada antes do nome do projeto.

Servidores afastados ndo podem formalizar qualquer documento referente
aos projetos (emitir relatérios, realizar alteragdo no SAP, dentre outros). O
vice-coordenador devera ser promovido a coordenador antes do
afastamento legal deste;

Para a promog¢ao do vice a coordenador, € necessario o envio de e-mail
solicitando ao DEPEX que efetue a alterag&o junto ao SAP;

Quando o projeto nao tiver vice-coordenador, 0 mesmo devera ser

nomeado, e inserido junto ao SAP, para posterior troca de coordenador.

4.2.1 Homologagao de Projetos de Extensao

A homologacao € o processo de analise, avaliagdo e aprovagao de projetos

de extensdo. Ha duas opgdes para solicitagdo de homologacdo de projetos de

extens3io:

4.2.2 Homologacéo Via Fluxo Continuo

o

A qualquer tempo o servidor pode submeter um projeto de extensao via
SAP.

O projeto deve ser avaliado e recomendado pela chefia imediata do
servidor; ser avaliado e aprovado pelo Departamento de Extensao
(DEPEX) e por um membro do Comité de Avaliagdo de Projetos de
Extensdo, com base nos dados do anexo Il da IN 01/2019/PROREC;

O Departamento de Extensdo, analisa se a proposta se caracteriza como

extensao:
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o

= Se sim, realiza uma avaliacado através do formulario e a parte, envia o
projeto, formulario de avaliagdo e anexos para um membro do Comité
de avaliadores de projetos de extensao, para que este realize uma
segunda avaliagéo;

= Se nao, redige um comentario justificando, orientando e devolve ao
coordenador para modificacbes. Recomenda-se o envio do e-mail para
o coordenador, com as orientacdes necessarias.

O envio do projeto, formulario de avaliagdo e seus anexos ao membro do

comité de avaliacao de projetos se da da seguinte forma:

= Apos o recebimento do projeto, via SAP, o DEPEX encaminha, via e-
mail, para um avaliador relacionado na planilha disponibilizada no
Google Drive pela DIREXT;

= Um modelo de e-mail e formulario a ser enviado ao avaliador pode ser
encontrado dentro deste arquivo no Google Drive;

= Nao selecionar avaliadores do proprio Campus;

= O prazo para avaliagao do projeto é de 10 (dez) dias uteis.

= Se 0 avaliador externo nao devolver no prazo estipulado, o DEPEX
informara na planilha a situagdo ocorrida e enviara o projeto
novamente para outro avaliador (comegando a contar novamente os 10
dias uteis);

Sendo aprovado neste tramite com nota igual ou superior a 40, o projeto

sera homologado e registrado junto ao Sistema de Acompanhamento de

Projetos - SAP.

Apos a recomendagcao do DEPEX, enviar e-mail ao coordenador

orientando quanto a entrega de documentos e outros assuntos

pertinentes;

Se o projeto ndo atingir a pontuagdo minima (40 pontos), o DEPEX insere

comentarios de orientagcdo ao coordenador, e devolve o projeto via SAP

para modificacbes. Por e-mail, encaminhar os formularios com as
avaliagdes realizadas (avaliador externo e DEPEX) para analise do

coordenador.
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4.2.3 Homologagéao Via Edital PROREC

Anualmente a PROREC publica edital para selecao de projetos de extensao.

S&o homologados projetos com nota igual ou superior a 40.
Ao DEPEX, cabe:

o

(@]

Divulgar o Edital a comunidade académica,;

Orientar os coordenadores sobre os procedimentos para a inser¢cao da
proposta no SAP;

Se houver tempo habil, conferir se a proposta se enquadra como
extensao, se os anexos solicitados pelo Edital foram inseridos e o fluxo de
homologacao foi cadastrado corretamente;

Aguardar orientagdées da DIREXT para continuidade nos procedimentos do
Edital conforme cronograma proposto;

Aguardar a divulgacdo preliminar dos projetos classificados no edital,
orientar e divulgar aos proponentes quanto ao procedimento e
possibilidade de recurso;

Divulgar amplamente o resultado final do Edital;

Seguir orientagdes do Edital quanto a homologagao (recomendagao) dos
projetos junto ao SAP;

Lembrar aos coordenadores da emissao dos termos de compromisso de

voluntarios/bolsistas, caso haja.

4.3 Eventos de Extensao

Com base na IN PROREC n° 01/2020, de 03 de setembro 2020: “Evento de

Extensao: Acao que implica na apresentagado e/ou exibicdo publica, livre ou com

clientela especifica, do conhecimento ou produto cultural, artistico, esportivo,

cientifico e tecnologico desenvolvido, conservado ou reconhecido pela Universidade
(FORPROEX, 2007)”.

o

Caracteristicas e orientagdes acerca dos eventos:

Sistema utilizado para submissdo: Sistema de acompanhamento de

projetos da UTFPR (SAP) — Acesse aqui.
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o E de responsabilidade do coordenador emitir o relatério final que deve ser
apresentado até 30 dias apds a conclusado do evento, 0 mesmo deve ser
inserido no sistema SAP.

o Alteragbes na equipe executora, e/ou carga horaria do evento e objetivo
geral acarretara na devolugao do mesmo para ciéncia da chefia imediata e
DEPEX. Para identificar as alteracbes, o SAP apontara a palavra
“ALTERACAQ” destacada antes do nome do evento.

4.3.1 Tramite do Evento de Extensao

o

O coordenador cadastra o evento junto ao SAP, envia para a chefia
imediata que analisa, recomenda e encaminha para o DEPEX para
analise/aprovacgao e registro junto ao sistema;

o Quando o evento estiver interligado com algum projeto, o proponente
devera vinculd-lo no momento da insercdo no sistema. E de
responsabilidade dos coordenadores aprovar o vinculo entre as
atividades.

o Depois de registrada a proposta de eventos de extensdo, € enviada
automaticamente para ser recomendada pela chefia imediata e, em
seguida, pelo Departamento de Extensdo (DEPEX), sem essas
recomendagdes néo sera feito o registro.

o Apdés a aprovagdao, o DEPEX deve enviar e-mail ao coordenador

orientando quanto a entrega de documentos e outros assuntos

pertinentes.
4.4 Eventos de Extensao
Segundo a Instrugdo Normativa PROREC n° 01/2020, de 03 de setembro

2020: “Oficina de extensao: Agdo pedagogica, de carater tedrico e/ou pratico,

presencial e/ou remoto, com carga horaria inferior a 8 horas”.’

1 Nota: As caracteristicas e o tramite da Oficina seguem o mesmo padrdo do evento de
extensdo.
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4.5 Procedimentos para bolsistas e voluntarios dos projetos, eventos e oficinas de

extensao

4.5.1 Bolsistas PROREC e Fundagao Araucaria

A UTFPR, por meio da Pro-Reitoria de Relagdbes Empresariais e
Comunitarias (PROREC), publica anualmente Edital de Selecédo e Classificagcado de
Projetos de Extensdo. Entre os apoios oferecidos por esse edital, estdo recursos
financeiros para o pagamento de Bolsas de Extenséo a estudantes. Os projetos de
extensdo homologados e que optam por receber esse tipo de apoio, concorrem
entre si a essas bolsas, sendo que a contemplagdo segue a ordem de classificagéo
dos projetos no Edital. O tipo de bolsa pode ser da PROREC ou da Fundagao
Araucaria (FA), que representam a origem dos recursos financeiros.

Quando um projeto € contemplado com bolsa para estudante, cabe ao
coordenador, dentro do prazo estabelecido pelo edital, indicar o beneficiario da
bolsa.

Entre os documentos exigidos para vincular o estudante a bolsa e ao projeto
estao:

o Termo de compromisso e plano de trabalho para o bolsista;

o Declaragao de préprio punho (sera assinada via SEI pois os processos
dos bolsistas serdo realizados via sistema) de que n&o possui vinculo
empregaticio e que ndo acumula bolsa;

o Declaragao de matricula.

Documentos adicionais podem ser exigidos, conforme o tipo de bolsa
pretendida. Os documentos devem ser enviados via SEl ao Departamento de
Extensdo (DEPEX) do cadmpus de origem do coordenador e a DIREXT. A orientagdo
quanto a entrega e formato dos documentos (fisicos ou digitais) podem variar de
acordo com a orientagao da Diretoria de Extensao (DIREXT), ou ainda, quanto ao
tipo de bolsa (PROREC ou FA).

4.5.2 Tramite para pagamento de bolsistas PROREC

o ApoOs a publicagao do resultado com os projetos contemplados com bolsas

para estudantes com recursos da PROREC, o DEPEX deve criar um
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processo no Sistema Eletronico de Informagbes (SEI) com informagdes

necessarias para solicitacdo mensal de pagamento aos bolsistas. O

processo deve conter os seguintes documentos:

= (Copia do Edital de Selecao de Classificacdo de Projetos de Extenséao;

= (Copia do resultado publicado em que contempla o projeto de extensao
com bolsa;

= (Copia da documentagao exigida para o bolsista, conforme edital;

= Oficio encaminhado a DIREXT que dé ciéncia sobre a relagdo de
bolsistas;

= Oficios encaminhados mensalmente a DIRPLAD/DEOFI do Campus
com os dados necessarios para solicitagdo de pagamento aos
bolsistas, de acordo com os procedimentos do departamento
responsavel de cada Campus.

Outros documentos podem ser adicionados ao processo, conforme

procedimento adotado por Campus.

4.5.3 Tramite para pagamento de bolsistas Fundagao Araucaria (FA)

o

o

Apos a publicacado do resultado com os projetos contemplados com bolsas
para estudantes com recursos da Fundacdo Araucaria (FA), a DIREXT
orienta quanto os procedimentos para formalizacdo do vinculo do
estudante com o projeto e bolsa de extenséo.

Devido as exigéncias da FA, ao prazo para apresentagao da
documentacgdo, ou ainda, ao tipo de bolsa da FA (PIBIS ou PIBEX), o
procedimento pode sofrer variacdo de um Edital para outro. Todavia, os
documentos comumente solicitados sao:

= Declaragao de matricula

= (Copia da documentagao exigida para o bolsista, conforme edital;

= Histdrico escolar;

= Declaragao de que o estudante é cotista (para Bolsa PIBIS);

= Quadro sinético de bolsas solicitadas.

A relacdo de documentos descrita acima pode ser solicitada ao DEPEX ou
diretamente ao coordenador do projeto de extensdo contemplado com

bolsa. Porém, mesmo quando solicitado diretamente ao coordenador, é
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o

Nota:

sempre pertinente que o DEPEX arquive essa documentacao, a fim de
qgue tenha a ciéncia e controle sobre o processo.

A DIREXT é responsavel pela solicitagdo mensal de pagamento de todos
os bolsistas FA.

O bolsista somente deve iniciar as atividades apds assinatura do contrato

com a FA mediante confirmagéo pelo DEPEX.

1 - A qualquer tempo o DEPEX podera entrar em contato com o coordenador, para

verificar a situacdo do andamento do projeto, execugdo do plano de trabalho e

cumprimento da carga horaria dos bolsistas;

2 - O Coordenador devera inserir junto ao processo SEl, a ficha de frequéncia

mensal dos bolsistas (PROREC e Fundagdo Araucaria), para comprovagao da

realizagao dos trabalhos;

3 - O Coordenador devera analisar e avaliar os relatorios dos bolsistas.

4.5.4 \oluntarios

o

Um estudante também pode ter vinculo com um projeto de extensao por
meio de participagdo voluntaria. Assim como no vinculo de bolsista, a
participacao voluntaria requer a entrega de documentacao especifica para
formalizar o vinculo com o projeto, sendo esta:

= Termo de Adesao e plano de trabalho — Voluntario.

Os documentos devem ser entregues ao DEPEX do campus de origem do
projeto de extensdo. A orientagdo quanto a entrega e formato dos
documentos (fisicos ou digitais) pode variar de acordo com a orientagéo
do DEPEX de cada Campus.

Estudante de um Campus pode participar de um projeto de extensao de
outro Campus. O Campus de origem deve estar de acordo com a
participagdo do aluno em atividades de outro Campus. Essa ciéncia deve
ser dada pela DIREC do Cémpus de origem. Quando essa situagéo
ocorrer, o estudante deve ser inserido na planilha de seguros pelo

Campus de origem.
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o Além de estudantes, pessoas externas a UTFPR também podem
participar de forma voluntaria de equipe executora de uma acdo de
extensdo. Quando o participante estiver representando outra instituicao,
ha necessidade de firmar convénio (termo de cooperacéo e plano de
trabalho) entre a UTFPR e a instituigdo parceira do projeto de extenséo.
Para formalizar o vinculo do voluntario externo, também é preciso que o
coordenador do projeto entregue o seguinte documento ao DEPEX:
= Termo de Adesao e Plano de Trabalho para o Voluntario.

o Servidor aposentado também pode participar como coordenador ou
membro de equipe executora de um projeto de extensdo. Para isso, &
necessario observar o Regulamento do Programa de Servigo Voluntario de
Pesquisador ou Extensionista na UTFPR - Deliberacdo COUNI 01/2011.

Nota:
1 - O Coordenador devera analisar e avaliar os relatérios dos voluntarios.

2 - Todos os voluntarios (internos e externos) devem estar registrados na planilha de
seguros da UTFPR.

4.6 Planilha de seguros e alteracédo da equipe executora para bolsistas e voluntarios

o Conforme prevé o termo de adesao especifico da modalidade de vinculo,
estudantes bolsistas e voluntarios de Projeto de Extensdo tém direito ao
seguro contra acidentes pessoais pago pela UTFPR.

o O DEPEX deve disponibilizar os dados para o responsavel pela planilha
de seguros do seu campus.

o O coordenador da acdo de extensao devera enviar o Termo de
Adeséo/Plano de Trabalho Voluntario para o DEPEX, conforme
orientacdes da DIREXT.

o Essa planilha € um documento online disponibilizado pela Secretaria de
Administracdo de Pessoas da UTFPR (SEDAP) para cada Campus. Essa
secretaria é também o setor responsavel por fornecer os dados dos
discentes para que a seguradora inclua na apolice de seguros.
Recomenda-se que os dados sejam disponibilizados mensalmente,

conforme orienta¢des do departamento responsavel.
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(@]

Toda modificacdo na equipe executora de um projeto de extensao deve

ser informada pelo coordenador ao DEPEX do Campus, sobretudo quando

se trata de bolsistas ou voluntarios. Ao receber a informagao de alteracoes

na equipe, o responsavel pelo DEPEX deve atualizar a sua base de dados

para inclusdo na planilha online de segurados.

= As alteragdes de equipe executora referidas acima, devem ser
realizadas pelo coordenador no SAP e recomendadas novamente pela
chefia imediata. Isso ndo dispensa a entrega da documentagao
pertinente ao DEPEX.

= Para a substituicdo de um bolsista de projeto de extensdo, além da
documentagédo exigida para formalizagdo do vinculo, o coordenador
também deve enviar, via SEIl, a DIREC/DEPEX, um oficio solicitando a
troca. Nesse oficio devem constar informagdes que identifiquem o
projeto, o bolsista que sera substituido, o novo bolsista e os motivos
que justifiguem a troca.

Quando o tipo de bolsa for PROREC, o DEPEX ao receber o oficio com a

solicitacdo de substituicdo do bolsista, acompanhada da documentagéao

pertinente, deve atualizar no processo de pagamento de bolsas (processo

SEl) e dar ciéncia a DIREXT sobre a troca.

Quando o tipo de bolsa for FA, a documentagao deve ser encaminhada a

DIREXT, caso o DEPEX necessite de alguma informacao este solicitara a

DIREXT.

4.7 Seminario de Extensao e Inovacgao - SEI

o

Anualmente a UTFPR realiza o Seminario de Extensao e Inovacgao- SEl,
no qual sdo apresentados para a comunidade em geral, os resultados dos
projetos de extensdo e inovagdo desenvolvidos nos 13 Campus da
UTFPR;

o Todos os projetos contemplados com bolsa no Edital PROREC, devem ser

obrigatoriamente apresentados no SEIl. No entanto, o seminario é aberto
para todas as a¢des de extensao ou inovagao desenvolvidas na UTFPR;
O objetivo do evento é uma oportunidade para que estudantes

apresentem e divulguem os trabalhos de extensdo, inovagdo e
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empreendimentos pré-incubados desenvolvidos pelos 13 Campus da
UTFPR, tanto para a comunidade interna quanto para a externa, dando
assim uma maior visibilidade, interagdo com a produgédo cientifica e
extensionista da universidade;

o Caso o coordenador do projeto contemplado com bolsa n&o participe do
SEl, este sera desclassificado do edital do ano seguinte;

o Em caso de impossibilidade do aluno bolsista participar do SEI, mediante
justificativa, sera permitido a outro membro do projeto que apresente o

artigo.

4.8 Emissao de certificados e declaracoes

o Quando comprovada a participacdo em uma acgao de extensao da UTFPR
(Programas, Projetos, Oficinas ou Eventos), os participantes terdo direito
ao recebimento de certificado ou declaracdo de participacdo na acgao,
conforme o caso.

o Consta nos Anexos | e Il do "Regulamento para Certificados, Declaragdes
e Certidbes da UTFPR" as seguintes determinagbes quanto a

responsabilidade pela emissao dos documentos:

Quadro 1: Anexo | Regulamento para Certificados, Declaragdes e Certidées da UTFPR

Item Tipo de Atividade Quem Emite e Assina Quem
Documento Registra e
Controla
9 Certificado Concluséo de Diretor de Relagdes DIREC
Programa/Projeto de Empresariais e Comunitarias
Extenséo

Fonte: Autoria Prépria (2020)

Quadro 2: Anexo Il Regulamento para Certificados, Declaragoes e Certidées da UTFPR

Item Tipo de Atividade Quem Emite e Assina Quem Registra

Documento e Controla

23 Declaracao Organizador de evento | Chefia do DEPEX e Diretor DIREC
de extenséao de até 8 de Relagcbes Empresariais e
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horas de duracao Comunitarias
26 Declaragao Participagdo em Coordenador do evento DIREC
eventos
27 Declaragao Palestrante Coordenador do evento Diretoria
Responsavel
pelo Evento
28 Declaragao Palestra -Ouvinte Coordenador do evento DIREC
29 Declaragao Participacdo em Chefe do Departamento de DIREC
programa/projeto de Extenséo
extensao

Fonte: Autoria Propria (2020)

o

Para a emissdo de certificados ao coordenador, bolsista e voluntarios da
equipe executora de um projeto de extensdo contemplado com bolsa via
Edital de Extensao, as informacdes sdo enviadas a DIREXT, que emite os
documentos em nome da Pré-Reitoria de Relacbes Empresariais e
Comunitarias.

Para declaragdes de que o servidor/aluno (coordenador ou membro da
equipe executora) esta participando de um programa/projeto de extenséo,

utiliza-se o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) ou SGCE.

4.8.1 Tramite para emissao de Declaragao/Certificado

[¢]

O coordenador da agao de extensao (Evento, Projeto, Programa) devera
inserir o relatorio final e planilha de solicitacédo de emisséo de certificados
ou declaragdes, via Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP);

As declaragdes e certificados sao emitidos por meio do Sistema de Gestao
de Certificados Eletrénicos (SGCE);

As emissdes de declaragbes/certificados estdo atreladas a aprovagao de
relatério parcial ou final, dentre outras informacgdes que forem necessarias;
Antes de emitir certificados/declara¢des para voluntarios participantes da
equipe executora projetos/programa de extensao, recomenda-se verificar

se o vinculo esta formalizado por meio do documento “Termo de Adesao e
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Plano de Trabalho para Voluntario” e se o mesmo esta inserido junto ao
Sistema SAP.
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5 SISTEMAS ACESSADOS PELO DEPARTAMENTO DE EXTENSAO

5.1 Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP)

O Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP), foi desenvolvido com o

intuito de concentrar os registros e homologagbes das agdes de extensao

(programas/projetos/eventos/cursos e oficinas) em um unico ambiente, permitindo

aos usuarios a manutengao, gestdo e controle dos processos além de estabelecer

pré-requisitos minimos de preenchimento de informagdes, mantendo parametros de

registros a todos os usuarios.

Todos os servidores da UTFPR possuem acesso ao Sistema de

Acompanhamento de Projetos (SAP) com o login e senha de acesso aos sistemas

corporativos aqui.

Nota:

O SAP subdivide seus usuarios em diferentes acessos:

Coordenador - todo aquele que iniciar uma proposta de acédo de extensao

sera coordenador/proponente da atividade. Nesta aba, os coordenadores
realizam os registros, manutengdes e controles de suas propostas.

Chefia Imediata - € o servidor responsavel pelo departamento/setor ao

qual o coordenador da atividade esta submetido. A chefia imediata tem o
papel de analisar a proposta realizada pelo coordenador, podendo
recomenda-la para registro no DEPEX, ndo recomenda-la ou devolvé-la
para modificacoes;

DEPEX - todo responsavel pelo Departamento de Extensao, tera acesso a
esta aba para avaliar as novas propostas, acompanhar as atividades em
andamento; analisar relatorios emitidos, consultar as atividades concluidas
e emitir relatorios através da aba de indicadores;

DEPEC - ndo possui acesso diferenciado no SAP, utiliza o acesso de
DEPEX para avaliar, controlar e manter os registros de Cursos de
Extensdo da UTFPR;

1. As agdes (eventos/cursos etc), interligadas ou ndo a um projeto de extenséo,

devem ser inseridas no sistema, bem como seus relatérios finais;

2. Todas as atividades de extensédo devem ser propostas através do SAP;
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3. As atividades compreendidas na tela do SAP, perfil do DEPEX sao: avaliacao,

em andamento, relatérios, concluidas e indicadores.

Orientacoes especificas de como utilizar o SAP encontram-se nos anexos
relacionados abaixo:

o Anexo | SAP - Passo a passo - Chefia imediata;

o Anexo Il SAP - Passo a passo — Coordenador;

o Anexo lll SAP- Passo a passo - DEPEXs.

Nos links abaixo, estido as orientagdes para coordenador e chefia imediata:
o Manual do coordenador de projeto: Acessar.

o Manual para chefias imediatas: Acessar.

Vide também a Resolucao n° 10/2019, de 31 de outubro de 2019 - que trata

do regulamento para os cursos de extensao da UTFPR aqui.

5.2 Sistema de Gestao de Certificados Eletrénicos (SGCE)

Para a emissdo desses documentos no formato digital, a DIREC/DEPEX
utiliza o Sistema de Gestao de Certificados Eletrénicos da UTFPR (SGCE). Acesse
aqui.

A estrutura de funcionamento se baseia em trés perfis de usuarios:
Administrador Global; Administrador Local; Organizador de Evento.

As funcionalidades do sistema estdo de acordo com o que determina o
Regulamento para Certificados, Declaragdes e Certidoes da UTFPR. Portanto, para
sua operacionalizacéo, é fundamental o conhecimento das normas estabelecidas do
referido regulamento.

De forma a auxiliar os utilizadores do sistema quanto as fungdes disponiveis,
regras e normas que regulamentam o seu uso, indica-se a consulta dos seguintes
documentos:

o Resolugdo 04/2012 - COEMP. Regulamento para Certificados,
Declaracgoes e Certidoes da UTFPR: Acessar.
o Informacgdes disponibilizadas pela Diretoria de Gestdo de Tecnologia da

Informacéo (DIRGTI) sobre o funcionamento do sistema: Acessar.
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o Tutorial para o usuario Administrador Global: Acessar.
o Tutorial para o usuario Administrador Local: Acessar.
o Tutorial para o usuario Organizador de Evento: Acessar.

o Anexo IV deste regulamento: Passo a Passo para o usuario do SGCE.

5.3 Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)

O SEI é a ferramenta oficial para a gestdo de documentos e processos
eletrénicos, de uso obrigatério no ambito da UTFPR. Apds sua implantagcdo em 31
de julho de 2017, conforme disposto na Ordem de Servigos n° 01/2017, para atender
ao disposto no Decreto n° 8.539, de 2015, passou a substituir os documentos fisicos,
permitindo também a assinatura eletrénica. O login e a senha utilizados sao os
mesmos do Sistemas Corporativos. Clique aqui para acessar o sistema SEI.

No portal eletrébnico da UTFPR, é possivel encontrar toda e qualquer
informacgéao relacionada ao SEI, desde a legislacéo pertinente até um ambiente de
treinamento para o usuario se familiarizar antes de iniciar qualquer processo.

Estas informagdes estao disponiveis aqui. O SEI € administrado e atualizado
frequentemente pelo escritério de processos da UTFPR.

Nessa pagina estao disponiveis os icones:

o Sei! Sei! UTFPR: contendo link de acesso direto ao sistema; informacodes
sobre os modulos SEIUTFPR; acesso as publicagdes eletronicas
(Documentos publicados em Boletim de Servico, tais como, editais,
portarias, ordens de servicos, instrucdbes normativas, deliberacdes,
acordos e outros.);

o Documentos: aborda toda a legislagdo pertinente a implantagcao e
utilizacdo do SEI nas instituicdes publicas federais;

o Usuario externo: local de acesso a usuarios externos autorizados pela
area responsavel podem acessar o SEI-UTFPR para acompanhamento de
processos e assinatura de documentos;

o Suporte ao usuario: neste link € possivel encontrar o Grupo de Suporte
ao Usuario (GSU)/Facilitadores (indicados por campus e por area). Eles
compreendem um grupo de trabalho, designado por Portaria, com a

finalidade de atuar como facilitador durante a implantacdo e prestar
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suporte aos usuarios do SEI-UTFPR nos campus da UTFPR no uso do
Sistema;

Capacitagao: neste campo é possivel encontrar Informagdes sobre
Tramitacdo Processual; o Ambiente de Treinamento; Cronograma; Curso
SEl Usar (ENAP - EAD); Manuais; Guia Rapido; Videos Tutoriais; Dicas
SEl; Tutorial: Publicar no Boletim de Servico; Extensdao SE|++

(desenvolvido pela Anatel).

Dentre os procedimentos realizados junto ao sistema SEIl, os mais

frequentes relacionados ao DEPEX diretamente vinculados a DIREC, sao:

54

o

o

o

Ficha de frequéncia mensal do servidor;

Processos de solicitagdo de pagamento de bolsistas (PROREC);

Emissdo de declaragbes comprobatérias de registros de acgdes de
Extensao homologados no SAP;

Processos de documentagdo de bolsista e voluntarios de projetos de
extensao;

Processos de requisicao de compras.

E-mail institucional da UTFPR

O e-mail depex-xx (onde xx é a sigla do campus em questao) deve ser o
meio de comunicagao oficial do Departamento de Extenséo;

Ndo se recomenda a utilizacdo de e-mails ndo institucionais para essa
finalidade e tampouco a utilizacdo do e-mail do DEPEX para assuntos
pessoais ou profissionais ndo relacionados ao DEPEX. Recomenda-se
que quando for utilizado outro e-mail institucional, envie uma cépia para o
e-mail do DEPEX para registro;

Informagdes relacionadas ao acompanhamento das atividades de
extensao, informagdes sobre editais e sobre o Seminario de Extenséo e
Inovacao (SEI) devem ser repassadas, na medida que forem necessarias,
aos coordenadores de projetos de extensao;

Recomenda-se também a DIREXT que utilize os e-mails dos DEPEX para
as comunicagodes oficiais a respeito da extenséo;

O e-mail deve ser acessado diariamente e as demandas resolvidas na

medida do possivel;
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o Mantenha registro das comunicagdes por e-mail do DEPEX e evite apagar
comunicacgoes recentes. A manutencgao do histérico das comunicacdes dos
e-mails permite consultas futuras, seja por, servidores que possam vir a
ocupar a chefia do DEPEX ou pela chefia imediata.

o Poderao ser criadas pastas no e-mail para separacdo de assuntos para
facilitar o trabalho do departamento. Para tal, proceda da seguinte forma:
= Faca o Login com seu usuario e senha;
= Clique em “Configuragdes”;
= Clique em Filtros;
= Clique no + para adicionar um novo filtro, e o configure.

o Alguns exemplos de comunicagao, via e-mail, para situacdes que fazem

parte da rotina do DEPEX encontram-se no anexo V do presente manual.

5.5 Sistemas da UTFPR

5.5.1 Sistemas de Chamado da UTFPR

O sistema de chamados da UTFPR é composto pelos seguintes servigos:

Servicos de Tl e Servigos Gerais. Abaixo, encontra-se as principais funcionalidades.

o Servicos de TI:

Os Servicos de Tl poderao ser acessados aqui. Ao entrar, selecione o seu
Campus, conforme a figura 2. A senha de acesso € a mesma utilizada para acesso

aos sistemas corporativos.

Figura 2: Acesso aos Servigos de Tl

SISTEMAS CORPORATIVOS SERVIGOSDE T SERVICOS GERAIS

L] & <

Sistemas l Campus w I Campus ~

Fonte: Autoria Prépria (2020)
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No menu ao lado esquerdo, € possivel abrir um novo chamado, localizar
todas as chamadas ja efetuadas, finalizadas e as que ainda estiverem em aberto.

Ao abrir um novo chamado, é possivel direcionar a mensagem para o setor,
inserir o assunto e digitar a mensagem para o setor de Tl do campus. E possivel

ainda escolher a prioridade do assunto.

o Servicos Gerais:

Os Servicos de Tl poderdo ser acessados aqui. Ao entrar, selecione o seu
campus, conforme a figura 3. A senha de acesso € a mesma utilizada para acesso

aos sistemas corporativos.

Figura 3: Acesso aos Servigos Gerais

SISTEMAS CORPORATIVOS3 SERVICOSDE T SERVICOS GERAIS

Sistemas Campus w

Fonte: Autoria Prépria (2020)

No menu ao lado esquerdo, é possivel abrir um novo chamado, localizar
todas as chamadas ja efetuadas, finalizadas e as que ainda estiverem em aberto,
conforme a figura 3.

Ao abrir um novo chamado, € possivel direcionar a mensagem para o setor,
inserir o assunto e digitar a mensagem para o setor de Servigos Gerais do campus.

E possivel ainda escolher a prioridade do assunto.

5.5.2 Sistemas Corporativos

O DEPEX costuma utilizar esse sistema para realizar consultas acerca de

dados académicos dos alunos, como regularidade no curso, numero de RA ou
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qualquer outro documento. Para acessar o Sistemas Corporativos da UTFPR acesse

aqui e faca seu login (Figura 4).

Figura 4: Tela de Acessos aos Sistemas Corporativos

UTrer

Sistemas da UTFPR

----------- v A e g i L g §

P

Fonte: Autoria Prépria (2020)

Ao realizar o login, o usuario sera direcionado a uma tela, contendo as
funcionalidades do sistema, conforme mostra a figura 5. No centro da tela, é
possivel utilizar os subsistemas: académico, orgamento e gestédo, sistemas gerais,
acesso, patrimoénio, avaliagao institucional, pos stricto sensu, gestdo de pessoas e
protocolo. Note que no canto superior direito, aparece o campus do servidor e o
tempo restante na sessdo. E por ultimo, a esquerda do menu, encontram-se as
opc¢des: sistemas corporativos, sistemas de atendimento aos usuarios e suporte

técnico.

Figura 5: Funcionalidades do Sistemas Corporativos

UTrer je=r—re

e

. =) e El x

&

Fonte: Autoria Prépria (2020)
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ANEXOS
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ANEXO |
SAP - PASSO A PASSO - CHEFIA IMEDIATA

COMO RECOMENDAR AGCOES DE EXTENSAO

Este documento refere-se apenas ao tramite para recomendacgao de acdes
de extensdo: programas, projetos, eventos, cursos e oficinas pela chefia imediata.

Todas as agbes de extensao, sejam elas programas, projetos, eventos,
cursos e/ou oficinas sao registradas e homologadas no SAP, ndo ha outra forma de
submeté-las, sendo este sistema o método oficial de manutengao, gestao, registro e
controle de acdes de extensao.

Todas as acgdes de extensdo registradas no SAP, necessitardo da
recomendagdo da chefia imediata e somente em seguida, a atividade é
encaminhada para o DEPEX. No caso de cursos estes serdo avaliados e aprovados
pelo DEPEC.

Um e-mail automatico do SAP sera enviado sempre que houver uma nova
acgao para avaliagao.

Os relatérios das agdes de extensdo sdo encaminhados diretamente para o
DEPEX, ndo exigindo prévia aprovagao da chefia imediata.

Para iniciar, acesse o Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP)

através do link:

https://webapp.utfpr.edu.br/sap/coordenador/

Coordenador Chefia-imediata

Autenticagio

0 Acesse utilizando suas credenciais dos
Sistemas Corporativos.

Para entrar no sistema utilize o :
login e senha de acesso aos [vsac l
sistemas corporativos. [serte ]

Esgueci a senha
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Selecione o papel de “chefia imediata” para ter acesso a todas as propostas

pendentes de sua avaliagéo:

Coordenador Chefiz-imediata DEPEX Editais

Filtrar:

Modalidade # Titulo % Coordenador & Agdes
Prajeto de Extensdo Projeto XX para Edital de Extensdo _

Clique nesse icone para
visualizar a proposta.

A proposta aparecera na tela, conforme imagem abaixo, com todos os itens
preenchidos: 1. Cadastro basico, 2. Caracterizagdo da proposta, 3. Recursos
financeiros, humanos e fisicos, e 4. Descricdo detalhada.

Recomenda-se a leitura da proposta na integra, dando atengéo
principalmente aos seguintes itens:

o Prazo: € necessario que o coordenador registre a agao, e que esta seja

aprovada pela chefia imediata antes da sua realizagao;

o Carga horaria: verifique a carga horaria atribuida a agdo, ao coordenador
e aos participantes, analise a carga horaria, se esta adequada em relagao
as demais atividades realizadas pelo coordenador e ao tipo da acgéao;

o Enquadramento da agao como extensao: conforme Instrugcdo Normativa
PROREC N° 01/2020. Em se tratando de acao de extensdo acreditado no
curso, a chefia imediata devera analisar a Resolugéo n° 69/2018 - COGEP
e demais procedimentos necessarios, uma vez que estamos em processo
de adequacao.

o Recursos: observe se a agao de extensao envolve recursos (financeiro,
fisicos ou de pessoas) para o seu desenvolvimento. A chefia imediata
devera estar de acordo com uso de materiais, laboratorios ou outros
espacos fisicos, além da aquisicdo de materiais com recursos financeiros

da instituicao.

Apoés analisar as agoes de extensao, a chefia deve optar por uma das opgoes:
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Recomendar: a agao ira para o proximo nivel de aprovacdo, que € o
DEPEX;

Nao recomendar: a proposta sera cancelada e o proponente n&o podera
mais submeté-la para avaliagdo, mas para selecionar esta opgao é
obrigatdria a adicdo de comentario que justifique a ndo recomendagao;
Devolver para modificagées: a agdo € devolvida para o proponente, mas
para selecionar esta opgdo é obrigatéria a adicdo de comentario. O
proponente podera atender as sugestdes da chefia e enviar novamente
para ser recomendada.

Ao selecionar qualquer uma das 3 opgdes, o sistema enviara
automaticamente um e-mail para o proponente informando qual foi o

parecer da chefia imediata.

Avaliagdo Em andamento Indicadores

Filtrar:

Modalidade & Titulo & Coordenador % Agdes

Projeto de Extensdo Projeto XX para Edital de Extensdo _ E

1. Cadastro basico 2. Caracterizagdo da proposta 3. Recursos financeiros, humanos e fisicos 4. Descrigdo detalhada

Comentarios:

1. Cadastro basico

Coordenador da Adicionar comentario:
atividade:
CPF: Neste local a chefia
Email: imediata podera inserir
I . sugestdes referentes a
elefone: .
carga horaria dos
Departamento:

membros, a composi¢ao
Chefia(s) imediata(s):

da equipe ou a estrutura
da proposta.

Titulo da atividade: Projeto XX para Edital de Extensdo

Modalidade da  Projeto de Extensdo
atividade:

Periodo de execugdo:  19/09/201% 20/11/2020
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Ao selecionar “Recomendar”, o SAP mostrara essa tela para a confirmagao do chefe
imediato.

o IMPORTANTE: Ao recomendar a ag¢ao, a chefia imediata concorda e esta

ciente com a realizagcdo da acédo, seu cronograma, a carga horaria

desempenhada pelo proponente e que ndo ha acumulos de demanda

além do permitido.

Mudar situacdo da atividade?

0’ Vocé tem certeza gue deseja recomeandar a

atnidade?

Ao recomendar ests proposts tenho Céncda de que 3 carga
horaria dofa) coordenador(s) desta proposta, co
demais atividades desenvobvidas por este(a) servidors
Nl CESQUILE, NB ExTENIE0 &/0U nd gEItEC, relpaith O limite da carga

horana samanal pars gual este(a) servidor(a) foi contratado.

x Nao

No caso de projeto, ao avangar para avaliagao no nivel do DEPEX, este sera
avaliado pelo chefe do DEPEX e por mais um membro do Comité de Avaliagao de
Projetos de Extens&o, o qual tem 10 dias uteis para retornar a avaliagdo. Nesta
instédncia, o projeto também pode ser: “ndo recomendado” ou “devolvido ao
proponente para modificacdes”.

Nestes dois casos, o proponente podera fazer adequagdes e recomegar 0
tramite de aprovacéao pela chefia imediata.

Acbes que tiverem alteragdes na carga horaria e/ou equipe executora ao
longo de sua execugao, também retornam para aprovagao da chefia imediata.

Além da recomendacdo das acbes de extensdo cadastradas, o usuario

chefia imediata, também tera acesso aos relatérios parciais e finais, e aos relatérios

parametrizados do sistema, que possibilitardo o levantamento de informagdes sobre

a atuacdo dos servidores vinculados ao seu departamento.
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No icone “em andamento”, é possivel verificar todas as atividades que ja

foram recomendadas.

Atividades

Modalidade % Titule % Coordenador #

Agdes

Acesso aos documentos institucionais:

o

Instrucdo Normativa PROREC n° 01, de 03 de setembro de 2020 -
Caracterizacado das Atividades de Extensdo no ambito da UTFPR. Acesse
aqui.

Resolugdo N° 10/2019, de 31 de outubro de 2019 — Normatiza da
organizacgao, execugao, supervisdo e avaliagdo dos Cursos de Extenséao
da UTFPR. Acesse aqui.

Instrugdo Normativa PROREC n° 1, de 29 de margo de 2019 -
Homologagao de Projetos de Extensdo na UTFPR. Acesse aqui.
Resolugcao n°® 69/2018 - COGEP, retificada em 1° de outubro de 2018 —
Registro de inclusdo das Atividades de Extensdo nos curriculos dos
Cursos de Graduagao da UTFPR. Acesse aqui.

Regulamento de Programas e Projetos de Extensdo da UTFPR — Acesse

aqui.
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ANEXO Il
SAP - PASSO A PASSO - COORDENADOR

Todas as agbes de extensao, sejam elas programas, projetos, eventos,
cursos e/ou oficinas séo registradas e homologadas no SAP. Nao ha outra forma de
submeté-las, sendo este sistema o método oficial de manutengao, gestao, registro e
controle de agdes de extensao.

E de responsabilidade do coordenador das acdes de extensdo cadastrar,
gerir, manter, controlar e anexar todas as informagbes pertinentes aos registros
efetuados.

Para iniciar o cadastro de acdes de extensao, acesse o link abaixo:

https://webapp.utfpr.edu.br/sap/coordenador/

Coordenador Chefia-imediata

Autenticagio

0 Aowsse utilizando suas credencias dos
Sistemas Corporativas.

Para entrar no sistema utilize o login e senha |usudr I
de acesso aos sistemas corporativos. gy g
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1. Como propor agoes de extensdao no Sistema de Acompanhamento de
Projetos - SAP
Selecione o papel de “coordenador”, clique em “nova proposta” para

cadastrar sua agao de extensao:

Coordenador Chefia-imediata DEPEX Editais

Atividades

AR L E S

Nio forarfcontradas atividades de extensdo; deseja cadastrar uma nova proposta ?

Na proxima tela, o sistema retornara seus dados pessoais, departamento de
lotagdo e informacgdes da sua chefia imediata (de acordo com o SIAVI). Caso haja
erro na chefia imediata, atualize sua situacédo junto ao COGERH do seu Campus,
que o SAP atualizara automaticamente.

Preencha as informacdes solicitadas no topico numero 1. Cadastro Basico,
solicitado pelo sistema: titulo da proposta; modalidade da atividade
(programalprojeto/evento/cursos/oficinas de extensao); periodo de execugao (inicio
e fim de acordo com as normativas para cada agao de extensao);

Confira as informacdes inseridas, clique em “preencher demais campos”.

1. Cadastro basico

Coordenador da atividade: Chefia imediata: Sem chefia imediata
CPF:
Email:
Telefone:
Titulo da atividade: Manual DEPEX O Coordenador s6 devera
S A M S marcar a opcao “edital”,
quandoe houver edital com
inscriches abertas.
Modalidade da atividade: Praieto Exten
Frojeto de extensac -
Opgao de fluxo de homologagdo: @ Homologagdo continua Edital de bolsas

Periodo de execugio: Inicio: Fim:

12/08/2020 12/08/2021
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IMPORTANTE: As acdes de extensdao possuem telas similares para
cadastro das propostas. A opc¢éo fluxo de homologagao aparecera apenas para a
submissao de projetos. O sistema abrira uma nova tela com algumas datas
importantes sobre sua agao de extensdo. Leia atentamente, registre para controle
pessoal antes de clicar em “concordo”.

Verifique o exemplo abaixo:

Data Informacbes
12/03/2019 Hoje

12/07/2019 Previsdo de inicio
12/07/2020 Previsdo de término

11/08/2020 Data limite para entrega do relatorio final

i) Discordo ) Concordo

No caso de cadastro de curso e oficinas, aparecera a seguinte tela:
Teste Manual Comissédo de Extensdo

Curso e Oficing de Extensdo

Data Informacies
1208202 Haje

02/09/2020 Previzdo de inicio
17/09/202 Previsdo de térming

1771072020 Diata imite para entrega do relatorio final

Leia atentamente,
selecione e cligue

Em caso de dividas,

Tenho diéncia de gue ha um Regulamento de cursos de extensio da UTFRR acesse AQUII O
em concordar. ) P
& que minha proposta 2sta de acorde com este Regulamento, regulamento.

Clicando em “concordo”, o SAP abrira nova tela solicitando o preenchimento

dos itens 2, 3 e 4, sendo o 2 (caracterizagdo da proposta); o 3 (recursos
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financeiros, humanos e fisicos); e 0 4 (descricdao detalhada), conforme telas
abaixo:

2. Caracterizagdo da proposta

Objetivo geral da atividade:

P
Area tamatica: e
Objativos de Desenvalvimento . —
g ™ 5 r - [—
Sustentavel - OOS: e & ,,.\T :;Tffmu e -:-, o
i wer link )
ot Finind e Ser reingho de i s Criarga 8 L1 anes]
T — Sriiete 00 12 618 it Aats e 19 0 99 e
YN (B0 06 6 B
antidade de S5
= s .a g PE & s e restrghe 3¢ Bh Brwrem
d wte atendidas [p e e e Fiy R
sbrigotd rdigens Jre
PRI A L fev reabgl 8% oriios o GEPCEEL e SPEEEE
Quantidade de pessoas . S o ViR
indiretamente atendidas i by
RER Limguuague St pia
(previsao) EE Fan
[=T5
Hawera restrigda de publica M Maa
participante?
Publico-alve (complementa);
- £
Municipio(s):
A et el Parana Brasil Internacianal

5e 0 projeto nao visa atender ou alancar a umals)
cdades) espedfica{s), mas sim alcancar a toda uma

regiao, selecione a drea de abrangénda do projeto,
podendo ser Parand, Brasil ou internadonal,
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3. Recursos financeiros, humanos e fisicos

Parcewes: Imchear passedon, T oD Booel pubi o IR Diue Ses, SEQMEnion &g elbnie, SMpreLss

.
Contrapartsda: Imdcar 2 corirapartida. BLondmecE &'04 Franc erd oo pan e
s
Crenograma a s an n 1
Fara SOuina UIma nowd Stapa &0 CInngrama preen i o carmpos shs

Para adicionar etapas do cronograma, digite o nome da etapa, as datas de inicio e
fim e por fim cligue em “adicionar etapa”. Repita o processo para adicionar todas
as elapas.

Na equipe executora,
e e e Coordenador | deegoscieginski@usipredube | Téc Adm

BESNER Fbein & _
insirm a sua carga

Carme havkes miak o 0

horaria nmo  projeto,
pois esta aparecera R R — Vocé podera buscar no banco de dados os membros da

equipe do seu projeto, sendo eles alunos, téc. adm. ou
docentes.

rerada.

& Adionat membes cxlerng

Voce também poderda inserir na equipe do seu projeto
membros externos a UTFPR. Basta cadastra-los agui,

preenchendo obrigatoriamente os campos: nome, CPF e e-
mail.
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4. Descricdo detalhada
Introdugfio:

edvigandeis f oof S000 covacwen

Objetivas especificos:

beigasdeis o ook 4000 coraceess

Justificativa:

cbrigetiric & o 000 corecienes

Métodos e procedimentos:

ebripstieic f o4 2000 s

Resultadod afou produtos
eqperados:

striganies o ol 4000 corociene

Referéncias bibliogrificas:

Shigetoic & o3t 4000 coaciern

Upload de srguives (apcianal):

Este camroc & oo FILTR

Eats aarrpd § Slwisuin

Bt e & Dibe AT

Evtw campo & DO QRO

Geera produtols)

Estw campc g e

Este camoc & oo L ek

* Euolher arquivos para upioad

Para anecr noves guivos 00 56U Computason, e500Na-Ch MCITa & DESSONE “FaZer UDiCad & anexar,

Todos estes campos

devem ser
preenchidos
contemplando no
MiNimo o gue se pede

no Anexo Il da
Instrucio Mormativa
de Homologacio
Continua de Projetos:
de Extensio

Neste espago podem ser

documentaos

complementares referentes ap projeto que CoOmMprovem

intengbes de parcerias.

ADEnas OF AGUNVDS SERCIONAO0Ss Abaino serdo anexados 4 proposta

7

Salve a proposta e em seguida cligue no botdo

verde para emwia-la para awaliagao da chefia

imediata.

~

Como efetuar alteragoes nos registros de agoes de extensao

1. Entre no sistema SAP, na tela inicial, selecione a agado de extenséao

("recomendada") que deseja alterar/editar;

o &~ N

No rodapé da pagina, clique no bot&o alterar;

Coloque uma justificativa para "data retroativa";

A proposta vigente abrira para edicdo. Realize as alteragdées necessarias;

Salve e envie. Caso o sistema nao permita o envio, verifique se tem algum

campo em vermelho pendente de preenchimento (dados faltantes);
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6. Essa versdo sera enviada novamente para a chefia imediata. Avise a chefia
do que se trata a alteragdo realizada, indicando que ndo é uma “nova

proposta”;
7. Apoés a recomendacéao da chefia, o DEPEX também o recomendara.
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2. Como vincular agoes de extensao

2.1. Eventos em Projetos de Extensao/Projetos em Programas

Vincular uma agdo de extensdo a outra, consiste em relacionar agdes
interligadas.

Acbes de extensdo como eventos, cursos e oficinas podem ser relacionadas
a projetos de extensao, promotores e/ou parceiros destas atividades.

Assim como aqueles projetos de extensdo aprovados para integrar um
Programa, devem ser vinculados a ele no SAP.

O vinculo entre acdes de extensao, ocorre durante o cadastro de uma acéo,
na ultima tela apresentada pelo SAP, antes do envio para avaliagdo da chefia
imediata, ou, apos a atividade estar recomendada.

A tela abaixo abrira antes de finalizar o registro de uma acgéo de extensao:

Vincular com outras atividades. Meste campo, localize o
projeto ou programa gque
Meowve vinculo devera ser vinculado a sua

acao de extensao.

& Vinculo desta atividade ao Frograma

Programa

0 Selecionar as athdidades que fazem Eventos -

parte da stividsde proposta:

Caso a sus chefia imediata ndo esheja comeks, procure o
A respansivel pelo SIAV o seu chmpus paes ahaalizer 3

infarmacia

o vinoular ¢ eraiar pam mvaliagio ¥ Wancular & emaar para salisgho ¥

Cligue aqui, caso sua acdo de
extensaonao tenho vinculos

com projetos ou programas.

O Coordenador da proposta que recebeu o vinculo, devera confirmar este

vinculo no Projeto ou Programa parceiro da atividade proposta.
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Somente confirmando este vinculo entre as acbes de extensdo, o SAP
considerara o relacionamento entre as propostas. Para que isto ocorra, na tela inicial
de coordenador, selecione o Projeto ou Programa em andamento;

Na proposta selecionada, localize as abas (proposta/relatérios/vinculos),
logo abaixo da linha de tempo do Projeto, conforme apresentada na imagem a
seqguir:

Linha do Tempo

Projeto de Extensdo - [ 1= ver histérica )
Untima atualizagio: 29/04/2020
Situacao: Recomendada

Inicio Previsto Recomendacio Lirmite Rel. Parcia Térrming Previsto Limite Rel Fina

Proposta  Relatbries  Vinculos

Clique aqui, para visualizar, vincular
efou confirmar os relacionamentos

entre agoes de extensao.

Selecione a aba vinculos.
Na préxima tela, abaixo, sera possivel confirmar os vinculos de suas

atividades, ou vincular posteriormente, caso nao tenha sido relacionado durante o

cadastro da agao de extensao.

Busque aqui, por

Novo Vinculo programas ou eventos
Movo vinculo que deseja vincular a
um projeto;
@ Vinculo desta atividade ao Programa: Programa -
@ Selecionar as atividades que fazem Eventos -

parte da atividade proposta:
SpcionG
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Caso o evento/projeto ja tenha sido vinculado a um projeto/programa, esta
relagdo aparecera logo abaixo, como vinculos aprovados ou aguardando avaliagao,

observe:

Novo Vinculo

Novo vinculo

@ Vinculo desta atividade a0 4 atividade ja tem um vinculo aprovado ou em avaliagio com um Programa cu um Projeto .

Projeta/Programa:

Vinculos aprovados ou aguardando avaliagdo

Titulo Coordenador Modalidade Agdes
Prejeto de Extenséo
NOME DO PROJETO NOME DO COORDEMADOR - s

Apds confirmar os vinculos entre as atividades, o status do projeto sera

alterado automaticamente no SAP para aceito, observe:

Proposta Relatdrics Winculos

MNove Vinculo

MNovo vinculo

0 Vinculo desta atividade ao Programa: Programa -
© Selecionar as atividades que fazem Eventos -
parte da atividade proposta:

Vinculos aprovados ou aguardando avaliagao

Titula Coordenador Maodalidade Agbes
Escolas Bilingues: Priticas pedagdgicas em trabalho remaoto Evento de Extensao 0
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3. Encerramento da agcao de extensao

O Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP) considerara as agdes de
extensdo encerradas a partir do momento que o relatério final da acao for
recomendada pelo responsavel do Departamento de Extensao.

Logo, para encerrar as acbes no SAP, a emissdo do relatorio final é
obrigatério e sera encerrada.

E de responsabilidade do Coordenador da Agdo, controlar os prazos e emitir
relatorios das suas agbes registradas e homologadas no Departamento de
Extenséo.

Os prazos para emissao de relatérios devem ser contados a partir da data
de inicio da acao cadastrada no SAP. Todo e qualquer registro de acgdes, exige a
emissao de relatérios posteriormente.

O SAP envia e-mail automatico ao coordenador da ag¢ao, quando os prazos
de emissao de relatérios estdo vencidos.

Os relatérios sdo encaminhados diretamente para o DEPEX (via SAP), nao

exigindo prévia aprovagao da chefia imediata.

EMISSOES DE RELATORIOS - PRAZOS

PROGRAMAS PROJETOS EVENTOS CURSOS/OFICINAS

Semestralmente, deve » Relatdrio Semestral; Emitir somente 0 Apos a finalizacio da acdo
apresentar relatdrio sobre o Relatorioc  Final, ao emitir o Relatorio Final.

andamento das agoes » Relatdrio Final. término da acdo.
vinculadas a ele, de forma

direta e objetiva, reportando

detalhes de cada acdo em seus

relatdrios especificos.

o IMPORTANTE: O prazo maximo para emissao de relatério final é de

até 30 (trinta) dias ap6s o término de cada agéo.
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Fique Atento!

A emissdo de certificados e declaragbes de agbes de extensdo, estdo diretamente vinculadas a
recomendacdo do relatdrio final pelo Departamento de Extensdo.

Futuramente, agdes de extensdo que n3o emitirem os relatorios dentro do prazo estipulado, terdo suas
homologagties retiradas/canceladas, invalidando o registro caso ofos relatdrio (s) ndo forem entregues.

3.1. Como emitir relatérios de agdes de extensao

Na tela inicial do coordenador de agao de extensao, o SAP apresenta suas
propostas registradas, sejam elas: rascunhos, ndo recomendadas e/ou
recomendadas.

Para visualizar a acdo de extensdo que necessita de emissao de relatorio,

clique no botao azul — ver proposta:

Chetia-imediata DEPEX

Atividades
iS5 Propasta:
Buscar
Modalidade & Titulo = Situagda % Agbes
2 Projeta de Extensdo "= Recomendada H

Chique aqui para visualizar a proposta selecionada.

Ao clicar em “ver proposta”, o SAP abrira a acdo de extensao selecionada,
apresentando sua linha do tempo.

Abaixo da linha de tempo, encontram-se trés abas: Proposta/ Relatérios/
Vinculos.

Para a emissao do (s) relatorio (s), selecione a aba: Relatérios.
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it Para werificer se & agio est8 dentro do prazso de
relstorios, werfigue seu sndsmento na Linha de
Projeto de Extensao 2

Termpo. =
b atuslirse fes 2600 2000
Bt L Fors el .-'l|l
| | I
= LR T =l Parcial Fare Prowass

v T i ATENCAO!

PROJETOS DE EXTENSAO

Chgue aqui para emitir relatdnios das apdes de

ExtensSo.

Devenn emitir RELATORIOS:
= PARCIAIS: a cada D6 meses;

Mowo Relatonio

Tipa ey T Fe

aFIMAL: até 30 dias apds o
tErmiine do projeto.

Webzdon ¢ pesied mostan

ks

AR # i sl

€ ol e

W

Nesta mesma aba, também é possivel consultar os relatérios emitidos até o

momento.

Linha do Tempo

Evento de Extensio NN { i ver higtérice )
Ultima atualizagie: 08/10/2019
Situagio: Recomendada

I#

Imicio Prewisto Recomendagao Término Previsto Limite Rel. Fmnal

Quando ha relatérios emitidos, para inserir um NOVO relatdrio basta
clicar na aba: "Novo Relatorio” que a tela para preenchimento se abrira.

Proposta  Relandnos  vinculos

e e
L 21/10/2019 Recomandado ) Nowvo relatdng
-

— I

Os relatérios emitidos aparecerao na aba Relatérios apresentando a data
da emisséao e o “status”. Para acessa-los, clique na data apresentada.
Quando aprovado pelo DEPEX, aparecera a palavra Recomendado ao lado

da data de emissao do relatério.
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O DEPEX também pode devolver o relatério ao coordenador, antes de
recomenda-lo/aprova-lo. Nesses casos, o status do relatério sera “devolvido para
modificagdes”, o coordenador devera abrir o relatério emitido para verificar os
comentarios inseridos e a demanda solicitada.

Para emitir um relatério, todos os campos solicitados pelo sistema
(obrigatérios) devem ser preenchidos. Itens obrigatérios e ndo preenchidos serdo
apontados como “erro” pelo SAP, e seréo apontados ao final da pagina. Enquanto os
itens obrigatérios ndo forem preenchidos, o SAP n&o permite enviar o relatério, ou
seja, nao habilita este botao.

Salve o relatério a medida que for preenchendo as informacgdes.

IMPORTANTE: as acbes serdo concluidas/encerradas no SAP apenas
quando os relatdrios finais forem emitidos.

Enquanto os relatérios finais ndo sado entregues, certificados e/ou
declaragdes de participacdo em acdes de extensdo nido serdo emitidos, tanto para
os participantes da agcao quanto para a equipe executora.

Relate as atividades desenvolvidas durante a agdo de extensao,

preenchendo os campos solicitados:
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= Ewentos, Cursos = Dficines: assinalar e=sta opgSo, para

ENoenrar 3 S0a0.

= Projetos: selecionem esta opgao APENAS para emitic o
Mowvo Relatorio relatdrio final — ditimo relatdrio. Du se necessano enosnmar o
projeto antecipamesnte, devidamente justificodo.

Tiigeee:
Introducio: . .

leigeasiocics i ol SOUE - CrracRants Litilize ceches CUMpos para neiatar s ativicaces realimces Ou NS0 OUENtE O peEroda,
de acordo com disposto no cronograma & objetvos propostos, lembrando de
iinchuir justificativas para as stividades nS3o realizadas.

Mt odos e T 3 - = S
‘_eﬂ“ - ) E importante descrever oz metodos utiicados para stingir os resultados

St o aoi FU0G rarochen " - -
dlcangados. meletar a particpacac em  ewenbos)publicagoes. o5
processos/produtos desenwobdidos, pablico stingido, mudancas ocommidas a0
kon do desenvohimento da agSo. dtar pontos poshvitos/negastios da

m:ham&;-{ = £ - =

proposta & = dificuldades encontradas para sua realizagSo,  panoerias
realizadas, formas de participacao de alunos, bolsistas & woluntanios, etc.

Pode-se tambem, reafizar wma ar:ﬁ;lgSu ortica do andamento do trabalh o
Conehaides efiou do seu desenwvohldmento, indicando fatones a serem melhorados em wma
noway futra wersao.

Aagquinves anessdos Para poder anesar Sofos, salve o relabbnio.

Erros apontados
ANENOS

5 ST ETCOTIrSos:

Inzira aqui docwmentos oomplementanes perados = Wviroduchs & um campn obeig
durante o desenvohimento da ¢3S0 tais como fotos +  Mdindos e procedimentos &

de atividades, planilhas de controle, tabelas, graficos, *  Repsdtados o doonades = o g
*  Conchsdes & um camps obrkg
*  Arguivos ancsados © oM campo obrgebono

nowas intengies de pance rias, e riss
desenvolvidos, termos de  wodentano, planilha d=
solicitagso de certificadosfdelcarapbes, etc.

Toda & gualquer informacSo complementar para
demonstrar a realizacio do projeto & seus obje tivos

alcangados.

Salve o relatéric e em seguida cigue o botio para envid-lo para andlise do DEPEX.

3.1.1. Como emitir relatérios de agdes de extensao

O relatério, € um documento elaborado para apresentar e descrever
informacdes relativas aos fatos vivenciados e observados durante a execugcao das
acoes de extensao. O atual modelo de relatério no SAP (vide acima), compreende

varias partes que serao detalhadas a seguir.

3.1.2. Tipos de relatorios

o Parcial: Deve ser elaborado a cada seis meses a contar do
inicio da agao de extensao;

o Final - Deve ser elaborado no final da acdo de extensao,
obedecendo os itens constantes no SAP (ver figura acima)
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3.1.3. Como emitir relatérios de acdes de extensao

o

Introducgao

De forma breve e explicativa, deve conter informacdes

basicas sobre a acado desenvolvida, especificando o periodo

de referéncia, objetivos e finalidade, e demais informacgdes

necessarias para o entendimento do relatério (ndo repetir

neste campo as informagdes da introducédo inseridas na

proposta das ac¢des de extensao).

Métodos e procedimentos

Apresentacdo de forma cronoldégica como a acao de

extensdo foi executada, quais materiais, métodos e

instrumentos foram empregados e utilizados;

Informagdes adicionais:

= Parcerias realizadas;

= Ferramentas e métodos utilizados (e.g. redes sociais,
google meet, palestra no auditorio, visita as escolas);

= Descricdo da equipe executora: numero de alunos
voluntarios, bolsistas, servidores e membros externos que
efetivamente colaboraram;

= Mencionar os eventos realizados e vinculados ao projeto.

= Adequagdes e limitagdes: esclarecer excecgoes,
contradicoes, modificacbes e adequacdes que se
tornaram necessarias devido a dificuldades encontradas
durante a execucéo.

Resultados e Discussoes:

Deve constar resultados obtidos, interpretacdo dos mesmos

e impacto alcangado;

Informagdes adicionais:

= Pdblico alvo: descrever o numero de participantes ou uma
estimativa (em numero) do publico externo atendido,
como absorveram a informagao e se poderao replica-la,
especificagdo dos atendimentos diretos ou indiretos

realizados pela a¢ao de extensao;
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= |nstituicbes atendidas: listar e especificar quais e como
foram atendidas pela acdo de extensdo (e.g. escolas,
associagoes, prefeituras, empresas, industrias, etc);
= Formagdo do estudante: como as atividades
desenvolvidas contribuiram para a formagdo do
estudante, voluntario ou bolsista, integrante da equipe
executora do projeto;
= Dificuldades encontradas: descrever se houveram
dificuldades;
o Conclusoes
Apresentar as consideragbes finais, resumindo as
contribuigdes principais da agao de extensao.
o Arquivos que podem ser anexados
= fotografias e/outros documentos que comprovem a
execucao do projeto, principalmente no que se refere ao
atendimento do publico externo.
= controles de frequéncia;
= materiais desenvolvidos durante a acdo, tais como,
materiais de apoio e/ou publicitarios da acao;

= planilha de carga horaria dos participantes.

3.2. Lista para emissao de certificados e declaragbes

A lista para emissao de certificados e declaragdes dos participantes da acao
de extensao, devera ser anexada pelo coordenador, em formato de planilha do
excel, no relatério final da agdo no SAP. Para encontrar o modelo do documento a
ser enviado o coordenador devera:

o PASSO 1- Acessar o link:

http://portal.utfpr.edu.br/documentos/relacoes-empresariais-e-

comunitarias/dirext/formularios

o PASSO 2 - Clicar no link indicado com a seta na imagem a seguir:
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USUARIOS [ ]

Almgs
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= HOMOESE0 08 Programas

Preencher as informagdes solicitadas no documento e anexa-
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4. Perguntas frequentes

1) No SAP minha chefia ndo esta correta, como devo proceder?
R: Vocé deve procurar o COGERH do seu Campus e pedir a atualizagao dos

seus dados.

2) Posso iniciar minhas agdes de extensdo antes de cadastrar no
Sistema?

R: Recomenda-se que as agdes de extensdao sejam registradas no SAP
antes de iniciar, pois as mesmas seréo avaliadas antes de serem homologadas pelo
DEPEX.

3) Cadastrei meu projeto de extensao e o mesmo ainda nao foi
homologado, posso iniciar as atividades?

R: Nao, antes de iniciar, entre em contato com o DEPEX do seu Campus
para verificar o andamento do processo de avaliacdo. O prazo para devolugédo da

avaliagao externa ao DEPEX é de até 10 dias.

4) Quanto tempo demora para ser homologado um projeto de extensao
depois de cadastrado no SAP ?
R: Leva em média 12 dias, pois o prazo para devolugao do avaliador é de 10

dias, o DEPEX precisa de pelo menos 48 horas para finalizar os tramites.

5) Meu projeto ndo atingiu a média minima obrigatéria para ser
homologado, o que fazer?

R: Solicitar os formularios de avaliacdo ao DEPEX, verificar as observacgoes,
as notas dadas pelos avaliadores, e proceder as complementagdes e as submeta

novamente.

6) Um dos membros da equipe executora abandonou o projeto, como
devo proceder?

R: Acesse o0 SAP, efetue uma alteragdo da proposta corrigindo a carga
horaria deste integrante da equipe. Relate e justifique esta adequacédo no préximo

relatério, descrevendo a desisténcia. Insira na planilha de declaracbes apenas a
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carga horaria correspondente ao periodo que este integrante participou efetivamente

do projeto.

7) Posso adicionar novos membros na equipe executora?
R: Sim! Porém, toda modificagdo devera ser recomendada pela chefia

imediata novamente.

8) Quem é o responsavel por checar se a carga horaria da minha Agao
de extensao é compativel com minha carga horaria de atividade?

R: O coordenador da agaoé responsavel pelo controle de sua carga horaria,
considerando todas as atividades desenvolvidas (ensino, pesquisa e extensdo), e
esta deve ser confirmada pela sua chefia imediata antes de recomendar as agdes de

extensao.

9) Qual o prazo maximo para emissao de relatérios no SAP?
R: Relatério parcial - entrega semestral para programas e projetos; Relatorio
Final - até 30 (dias) apds o término da agado de extensdo para todas as agdes de

extens3do.

Acesso aos documentos institucionais:

o Instrugdo Normativa PROREC n° 01, de 03 de setembro de 2020 -
caracterizagcao de atividades de extensdo no ambito da UTFPR Acesse
aqui.

o Resolugdao N° 10/2019, DE 31 DE outubro DE 2019 - normatiza a
organizacgao, execugao, supervisdo e avaliagdo dos Cursos de Extenséo
da UTFPR. Acesse aqui.

o Instrucdo Normativa PROREC n° 1, de 29 de margo de 2019 -
Homologacgao de Projetos de Extensao na UTFPR. Acesse aqui.

o Resolugdo n° 69/2018 - COGERP, retificada em 1° de outubro de 2018 -
registro e de inclusdo das atividades de extensdo nos curriculos dos
cursos de graduacado da UTFPR. Acesse aqui.

o Regulamento de programas e projetos de extensdo da UTFPR — Acesse

aqui.
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ANEXO Il
SAP - PASSO A PASSO - DEPEX

Inicialmente, quando o responsavel pelo DEPEX acessar o SAP, encontrara
a seguinte tela:

Coordenador Chefia-imediata DEPEX

Atividades

Modalidade Titulo % Coordenador %

Projeto de Extensdo

Projeto de Extensdo

Projeto de Extensdo

Projeto de Extensdo

Projeto de Extensdo

Projeto de Extensdo

Projeto de Extensdo

Projeto de Extensdo

ooooooOooOon

Projeto de Extensdo

Nesta tela, o responsavel tera acesso a diferentes abas. Nelas, estarédo
disponiveis as a¢des de extensao para avaliagao, as agdes que ja se encontram em
andamento, os relatérios das agbes desenvolvidas, ag¢des ja concluidas e os

indicadores.

COMO TRAMITAR PROJETOS DE EXTENSAO

1. Entre no SAP e abra a aba “avaliacido”;

2. Verifique a “opcédo de fluxo de homologagao” do projeto encaminhado
clicando no projeto. Ha duas formas de tramitar os projetos de extensao
encaminhados ao Depex: via edital, ou homologacdo em fluxo continuo. Todos os
projetos enviados via SAP sdo aprovados pela chefia direta antes de chegar na area
do DEPEX;

3. Para os projetos com a “opg¢ao de fluxo de homologacao” edital siga os
passos de 4 a 8, para os projetos de homologagao continua siga os passos 9 a

15. Os passos 15 a 16 sdo comuns as duas op¢des de homologagao;
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4. Quando se clica no projeto enviado via edital aparece uma tela similar ao

apresentado na imagem abaixo:

1. Cadastro basico 2. Caracterizacdo da proposta 3. Recursos financeiros, humanos e fisicos 4. Descrigdo detalhada

1. Cadastro basico

® Comentdrios

Coordenador da
atividade: Comentarios anteriores:

CPF:
Email:

Telefone:

Departamento:

Comentarios atuais:

Chefia(s) imediata(s): Sem comentdrios atuais

Titulo da atividade:

Modalidade da
atividade: Adicionar comentério:

Opgéo de fluxo de  Edital
homologacéo:

Estudantes na equipe: 15
Tipo de bolsa Bolsa para qualquer tipo de estudante
pretendida:
Periodo de execucéo: 01, julho 2020 30, junho 2021 &

0/2000

Justificativa para data
retroativa:

5. O DEPEX néo avalia os projetos tramitados via Edital, porém, quando
solicitado pela DIREC, participa da comissdo de avaliacdo dos curriculos Lattes.
Desta forma, devera aguardar o resultado final do edital para recomendar ou nao os
projetos. Os projetos tramitados via Edital sdo submetidos, obrigatoriamente,
durante o periodo de inscricbes do mesmo. A avaliacdo é realizada pelos
coordenadores de projetos que também submeteram propostas no mesmo edital;

6. No ato da aprovacdo, deve-se evitar duplicacédo de projetos, ou seja,
somente uma versao do projeto deve estar homologado no sistema SAP;

7. Caso o projeto ndo tenha sido aprovado via edital, o DEPEX devera
devolvé-lo para que o coordenador possa submeté-lo em fluxo continuo, se houver
interesse;

8. Quando se clica no projeto enviado via homologagédo continua, aparece

uma tela similar a apresentada na imagem a seguir.
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1. Cadastro basico 2. Caracterizacdo da proposta 3. Recursos financeiros, humanos e fisicos 4. Descrigdo detalhada

® Comentdrios

=y

- Cadastro basico Comentarios anteriores:

Coordenador da

Devolvido para ajuste de carga horaria, conforme acorda

atividade: ~ -
do com a autora.

CPF: o
Email: - .

Comentarios atuais:

Telefone: - e
2em comentarios atuais

Departamento:

Chefia(s) imediata(s):

Titulo da atividade: .. .
Adicionar comentario:

Modalidade da Projeto de Extensdo
atividade:

Opgéo de fluxode  Homologagio continua
homologacéo:

Periodo de execugdo: 10, agosto 2020 10, agosto 2021

Justificativa para data
retroativa: 0/2000

2. Caracterizacado da proposta

9. Os projetos encaminhados via homologagcdo continua deverdo ser
avaliados pelo DEPEX e por um membro do Comité de Avaliagdo de Projetos de
Extensdo. Quando o projeto chega ao DEPEX, ele ja foi recomendado pela chefia
imediata;

10. Ao receber o projeto no SAP, o DEPEX devera fazer a analise quanto a
pertinéncia a extensao e preencher o formulario de avaliagdo. Antes de enviar para
avaliacdo de um membro do comité, além do carater extensionista, &€ necessario se
atentar a alguns detalhes como carga horaria e presenga de alunos na equipe
executora. Caso ache que algum item nao esta de acordo, o projeto devera ser
devolvido para que o coordenador faga corregcdes antes do envio para um membro
do comité;

11. Depois da avaliagdo do DEPEX, o projeto devera ser salvo em PDF e
encaminhado ao membro deste comité, junto com o formulario de avaliagdo e
demais documentos anexados. E importante que o membro do comité seja da
mesma area tematica da proposta e que nao seja do mesmo Campus do proponente
(Instrucdo Normativa PROREC n° 1, de 29 de margo de 2019);
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12. O DEPEX também realizara a avaliacdo através do preenchimento do
formulario de avaliagao (da mesma forma como o avaliador externo);

13. O projeto de extensdo sera recomendado se a média das duas
avaliagdes for maior ou igual a 40,0;

14. Caso o projeto ndo seja aprovado (média menor que 40,0), 0 mesmo
nao sera recomendado pelo DEPEX sendo devolvido para alteragdes;

15. Todos os comentarios deverdo ser inseridos no campo “adicionar
comentario”. Depois de escrito o comentario, deve-se clicar na tecla “+” e em
“salvar”. Somente quando um comentario € inserido € que os campos “nao
recomendado” e “devolver para modificagdes” € habilitado. Por isso, é importante
que o DEPEX cheque essas informacdes.

16. Apds a aprovacado do projeto, em ambos fluxos de homologacéo,
ocorrera a migracdo automatica do projeto da aba “avaliagdo” para a aba “em
andamento”. O DEPEX podera consultar os dados dos projetos ativos na aba “em

andamento”.

@ Comentdrios

Comentarios atuais: E necessério apertar o
simbolo “+” ao terminar
de escrever o

Sem comentdrios afuais

comentario e depois

clicar em salvar
Adicionar comentario: comentarios.

MELHORE X, Y & Z NQ PROJETO, ou NA
EQUIPE EXECUTORA, ou NA CARGA
HORARIA.|

T5/2000

Coordenador Chefia-imediata DEPEX

Atividades
Ax_.aiacsj-.u'-
Maodalidade # Titulo % Coordenador % Agdes

Projeto de Extensdo | PROJETO DE EXTENSAQ VOLTADO PARA A COMUNIDADE EXTERNA E ENVOLVENDO ALUNGS | Diego NSRS
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COMO TRAMITAR EVENTOS DE EXTENSAO

1. Os eventos de extensao serdo avaliados apenas pelo DEPEX (depois da
aprovagao pela chefia imediata), podendo este: recomendar a proposta, nao
recomendar ou devolver para que o proponente readeque;

2. Quando um evento € encaminhado ao setor, € necessario conferir se a
proposta possui carater extensionista e se carga horaria € adequada. Se estiver
coerente, a proposta € recomendada,;

3. Caso contrario, necessitara de adequacgdes. Neste caso, o DEPEX devera
utilizar o espago de comentarios para informar as corregdes necessarias;

4. A tela de tramitacdo no SAP é similar a tela dos projetos, exceto o campo
“‘Modalidade da atividade”, onde aparecera o nome “Evento de Extensao”. As
diferentes modalidades de acbes de extensdao também aparecem na lista das
diversas abas do SAP, nas quais mesmo sem abrir a agao é possivel verificar a sua

categoria.

Coordenador Chefia-imediata DEPEX

Atividades

Modalidade # Titule = Agdes

Programa de Extensdo e— i —— ———

—< | Cursoe Oficina de Fxtensio m i e——
Projeto de Extensio M ————

Projeto de Extensdo PROJETO DE EXTENSAO VOLTADO PARA A COMUNIDADE EXTERNA E ENVOLVENDO ALUNOS Diego in——

COMO TRAMITAR CURSO E OFICINA DE EXTENSAO

1. Quando a proposta tiver carga horaria menor que 8 horas, a tramitagéo é
feita pelo DEPEX. Neste caso, a modalidade é considerada “Oficina de Extensao”.
Se a carga horaria for igual ou superior a 8 horas, a modalidade sera “Curso de
Extensdo” e sua tramitacdo sera de responsabilidade do DEPEC. E importante
lembrar, somente o DEPEC emite certificados de cursos, para mais informacdes a

respeito de cursos, consulte o regulamento: Acesse aqui.
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2. Quando uma Oficina de Extensao é encaminhada ao setor, € necessario

conferir se a mesma possui carater extensionista e se a carga horaria € adequada.

Se estiver coerente, a proposta € recomendada. Caso contrario, necessitara de

adequagdes. Neste caso, o DEPEX devera utilizar o espago de comentarios para

informar as alteragdes necessarias;
3. A tela de tramitagdo no SAP é similar a tela dos eventos, exceto a

presenca do campo “Dados para divulgagao”.

1. Cadastro basico 2. Cadastro do curso/oficina 3. Caracterizacdo da proposta 4. Recursos humanos e fisicos 5. Anexos da proposta

1. Cadastro basico

Coordenador da atividade:
CPF:

Email:

Telefone:

Departamento:

Chefia(s) imediata(s):

Titulo da atividade:

Meodalidade da atividade:
Periodo de execugéo:
Justificativa para data retroativa:
Carga horéria total:

Divulgar curso?

Atividade

~

Titulo da atividade: Oficina: “Satde nas crecl

alimentagao”

et oo 120 E possivel que o

e e coordenador tenha

o st solicitado divulgacdo do
o curso. As informagdes sao

exibidas nesse espaco.

COMO TRAMITAR PROGRAMA DE EXTENSAO

o A tramitacdo dos programas de extensao podem ser exemplificadas pelo

fluxograma abaixo. Para mais informagdes acerca do procedimento, como

documentos necessarios e critérios para pleito. Acesse aqui:
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O DEPEX ira conferir a
documentagao
cadastrada pelo

proponente no SAP

Se a documentacao estiver de acordo, sera
necessario abrir processo SEl, inserindo todos
os anexos disponibilizados pelo proponente no
SAP. O DEPEX encaminha o processo a DIREC

de seu campus

A DIREC continuara o
tramite. O DEPEX devera
aguardar a publicacao da

resolucao contendo a
aprovacgao do programa

O DEPEX
homologa o
programa de

extensao no SAP

ACOMPANHAMENTO DAS ACOES DE EXTENSAO

1.

O acompanhamento é efetuado pelo DEPEX através dos relatérios. O
relatério final das modalidades Oficina, Evento, Programa e Projeto de
Extensao, devera ser avaliado pelo DEPEX, assim como os relatorios parciais
dos projetos e programas;

. Os relatérios estardo disponiveis na aba “Relatorios” do SAP. E importante

que o DEPEX salve uma copia dos relatérios para controle interno, pois apés
a aprovacao do mesmo, nao estara mais disponivel na plataforma. O DEPEX

devera avaliar os relatérios de extensdao e verificar se 0s mesmos
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3.

Modalidade de Atividade:| prgicto de Extensio

contemplam itens necessarios a agao desenvolvida como, por exemplo,
informacdes sobre o publico externo atendido, quantidade de atendimentos,
especificagado de datas, carga horaria adequada de trabalho dos membros e
outras informagdes especificas a acdo. Caso falte informacgbes, é

recomendado que devolva o relatério para correcoes;

Apds o envio do relatorio final e aprovagdo do mesmo, a proposta migra
automaticamente para a aba “Concluidas”, conforme a imagem abaixo.

Os relatérios de projetos antigos que ndo homologados via sistema SAP,
serao enviados via SEI.

E possivel ainda que o DEPEX acompanhe as acdes de extensdo de seu
campus, consultado a aba “Indicadores”. Nele, é possivel procurar pelas
modalidades de extensdo em especifico, bem como por periodo de vigéncia,
docente, departamento, dentre outros.

Atividades

Avaliacdo Em andamento Relatorios Concluidas = Indicadores

ODS AreaTemética Produtos Municipios Publico ~Consulta

Consulta Parametrizavel pelos campos do Cadastro de Atividade

-
-

Evento de Extensdo

Curso e Oficina de Extensdo

Cadastro basico Projeto de Extensdo
Programa de Extensio

[J Cémpus

[ Coordenador da atividade €@

[ Titulo da atividade

[ Periodo de execugio @

[ Data Inicio @

[J Data Fim @

) Departamento

[J Chefia imediata

[ Justificativa para data retroativa
[ Relatério final aprovado
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Acesso aos documentos institucionais:

o Instrugdo Normativa PROREC n° 01, de 03 de setembro de 2020 -
caracterizacdo de atividades de extensdo no ambito da UTFPR Acesse
aqui.

o Resolugdo N° 10/2019, DE 31 DE outubro DE 2019 - normatiza a
organizagao, execugao, supervisdo e avaliagdo dos Cursos de Extenséao
da UTFPR. Acesse aqui.

o Instrugdo Normativa PROREC n° 1, de 29 de margo de 2019 -
Homologagao de Projetos de Extensdo na UTFPR. Acesse aqui.

o Resolugdo n° 69/2018 - COGEP, retificada em 1° de outubro de 2018 -
registro e de inclusdo das atividades de extensdo nos curriculos dos
cursos de graduacado da UTFPR. Acesse aqui.

o Regulamento de programas e projetos de extensdo da UTFPR — Acesse

aqui.
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ANEXO IV

SAP - PASSO A PASSO PARA USUARIOS DO SISTEMA DE GESTAO DE
CERTIFICADOS ELETRONICOS DA UTFPR (SGCE)

Neste anexo, vocé encontrara orientagdes na forma textual e acompanhadas

de imagens exemplificativas sobre como operar o SGCE, divididos nos seguintes

topicos:

1.

o K~ 0N

® N o

9.

Acesso ao sistema;

Regulamento para emissao de certificados, declaracdes e certidées UTFPR;

Desenvolvimento do sistema;

Administradores e organizador (proponente) do sistema;

Conhecendo o Sistema de Gestdo de Certificados Eletronicos da UTFPR

(passo 01 ao 07);

Conhecendo a tela principal do sistema;

Passo 01

: Criando um evento;
Passo 02:
Passo 03:
10.Passo 04:
11. Passo 05:
12.Passo 06:
13.Passo 07:

Criando um modelo de certificado/declaracao;

Importando dados;

Validando certificados/declaragoes;

Notificando participantes e enviando certificados/declaracgdes;
Orientagdes gerais acerca do sistema;

Dicas e adverténcias.
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1) Acesso ao sistema: Acesse aqui.

Extensao - Sistema de Gestao de Certificados Eletrénicos UTFPR

Sistema de Gestio de Certificados Eletronicos

O Sistema de Gestdo de Certificados Eletrénicos (SGCE) foi desenvolvido pelo Nicleo de Tecnologia da Informago e Comunicago (NTIC) da Universidade do Pampa
UNIPAMPA) e alterado para uso da UTFPR em 2016.

Esse sistema permite a emiss&o e ger 0 de certificad: letroni através da atuagéo dos trés perfis: global, i locale
(ou proponente) do evento. Para mais informagbes do funcionamento do sistema, acesse o link aqui
Tutoriais Videos : Adm Global, Adm Local e Of {ou
Tutoriais Pdf : Global Local , O {ou
Recuperar Senfta

Clique aqui para emitir ou verificar a validade de um certificado

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal Do Pampa
Modificado em 2016 para uso na UTFPR, pela DIRGTI Verso 2.0

2) Regulamento para emissao de certificados, declaragées e certidoes UTFPR
A Resolugdo 04/2012 - COEMP - estabelece normas para elaboracao,

registro, controle, emissdo de certificados, declaragdes e certiddes no ambito da

UTFPR. Acesse aqui. Para emisséo de certificados e declarag¢des junto ao sistema,

o proponente e administrador local devem consultar o referido regulamento.

3) Desenvolvimento do Sistema

O Sistema de Gestdo de Certificados Eletrénicos (SGCE) foi desenvolvido
pelo Nucleo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao (NTIC da Universidade do
Pampa Unipampa) e alterado para uso da UTFPR em 2016. Esse sistema, permite a
emissao e gerenciamento de certificados eletrOnicos através da atuacdo dos trés

perfis: administrador gIobaI administrador local e rganlzado (ou proponente) do

Nutlflcar

} Impurtar dados \ { participante
é ] L Validar

Criar Modeln ceruﬁcadus
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4) Administradores e organizador (proponente) do sistema

Global

Local

Sistema de Gestdo de Certificados Eletrdnicos

Fonte da imagem: https://wiki.utfpr.edu.br/doku.php?id=publico:sgce:indice

5) Conhecendo o Sistema de Gestao de Certificados Eletronicos da UTFPR

(Procedimento / Responsabilidade por fazer)

o

o

1° Passo: Criagcao de um evento (administrador local);

2° Passo: Criacdo de um modelo de certificado/declaragao (administrador
local);

3° Passo: Importagao de dados (organizador — proponente);

4° Passo: Validacdao dos certificados/declaragdes (organizador -—
proponente);

5° Passo: Envio de certificados/declaragdes (organizador — proponente);

6° Passo: Orientagdes gerais acerca do sistema;

7° Passo: Dicas e adverténcias.

6) Conhecendo a tela principal do sistema

o

o

Na tela inicial, temos o menu principal com as opgdes: cadastros,
certificados e sistema.

Ao clicarmos na opcdo Cadastros, temos acesso ao menu secundario
com as seguintes opgdes: eventos / usuarios / participantes / campus /
FAQ.
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Exlensdo - Sistema de Gesldo de Cerlificados Helronicos UTFPR Ut et - (Cimpus: Agnscaraes) (B

Bem-vindo ao Extensao - Sistema de Gestao de Certificados Eletranicos UTFPR

FAQ - Perguntas Frequentes

Duvida: Quando emito meus certficados, eles possusm §rros na acentuagao, Como resolvo?

s ctebiimnica para exportar como UTE
.

£11c 0 Cownlaad 90 arquD em C5V

nomes o cabscalla segusm o padelo ds acords com

Duvida: Ac enviat o3 certificados para os participantes, recebi a notificagda que os emails n3o faram envisdos. O que fage para solucionar
53¢ problema?

o Ao clicarmos na opc¢ao Certificados, temos acesso ao menu secundario

com as seguintes opgoes: listagem de certificados / modelos de

certificados / importar dados / notificagao de participantes.

Exlensio Selema de Geslao de Cerlilicados Helinicos UITHR

Beri-vindo ao Extensao - Sislema de Geslio de Cerificados Elelrdnicos UTFPR

bl caha

e

FAR - Perguntas Fredueantes

Dusida: Guando embic rifhs; Hes o, Sone resobo?

Licanca par exporkan ann Ui

1 d el o I g

U 3 1SS 0 BN 6

Dusd: fim e mames - quS 08 sl T Azeam mv ado. © que fag para anlucne
axan probiamay

o Ao clicarmos na opcao Sistema, temos acesso ao menu secundario com

a seguinte opgao: configuragoes.

Extensao - Sistema de Gest3o de Certificados Eletrénicos UTFPR Usudrio: mariasita - (C3mpus: Apucarana) D)

Cadastros Certificados

Configuragies
No momento, vock ndo tem permissio para realizar esta aclo. ThQuragOe:

Desenvolido. NTI
Modificado em 2016 para

iversigade Foderal Do Pa
na UTFFPR. peta DIRGTI
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7) Passo 01: Criando um evento

o

o

Para criar um evento novo, acesse o menu cadastro / eventos / novo +:

Extensdo - Sistema de Gestao de Certificados Fletrdnicos UTFPR s e (e ) O

. Pesquisar [

Cidigo Campus  Nome Editar  Exchuir

5008 Apucarzna TT - Brale b 4
T Apucarzna OCD - Imrodugo 82 dloma Ibakang *x
5041 Apucarzna OCD - LireCice Cale .
wn Apucarzna OCD - DAcna CorsDRAIY &
518 Apucarzna OCD - CACna- Da UTFPR para o Mundy X
503 Apucarzna OCD - CAdina g2 Oratirie ®
5044 Apucarzna OCD - CAona - Nowos Suftwares Mateméticos X
£ Apucarana OCD - Cloina-Prevencis 0a Mioiencia & s3a de zula x
5081 Apucarzna OCD - CAona-Soiat X
5084 Apucarana OCD - Cicna-Tutorial d Preenchiment do Cunculo Laties *
5058 Apucarzna OCD - Caona-\Workshoa) de Risetn X
L} Epucarana TT - UTFRR da Forias Abartas x

Preencha os dados do evento. Na emissao de declaragdes, no campo “e-
mail do evento” insira o e-mail do coordenador do evento. Ja na emissao
de certificados, insira o e-mail do Diretor de Relagcdes Empresariais e
Comunitarias;

ApoOs preencher os campos, clique no icone salvar k. Obs: o campo
“Sigla” deve ser preenchido de forma a facilitar a localizagdo do evento

junto ao sistema.

Exlensdo - Sistema di Geslao de Certificadas Eletrdnicos UTHPR

E Movo Evento

Cixtiger
o [Ohcna (Wonshop) de Fmets
S [oED

Dot b BT

Dats 4 T [

Carga bhorieia® fea

hrea 65 Fvemic” Exiensho =

Clemgran. promotor; Apecatang

Departamsnss (Siglal: [oRaT

Local da Realinagho: [Lrbvarsicade Ticncigica Fedaal do Pamand-Camp =

Sin g Evemie:

E-mail do Eventyr: [ |
eesdiie E-mail VALIDO para srese do% comifioagos

Dot e inchunder:

Dt o Aragio:

* Campas Tawgutiees
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o Para adicionar organizador(es) ao evento, selecione o organizador(es),

adicione(os) ao evento e clique em salvar .

sos0

[Ghicina-(Workshop) de Risoto

===

[EECEETRE)

[23/03r=2079

68

Extensao ~

Apucarana

[DAMAT ]

[Universidade Técnoidgica Federal do Parana-Campus |

Data de Inclus&o: 06/0A/2020

Data de Alteragio: 06/04/2020

~#Adicionar Organizadores

o Para adicionar um organizador ao SGCE, acesse o menu cadastros /
usudrios / novo “*. Insira os dados do usuario e atribua perfil de acesso
como organizador. Obs: Deixe a senha em branco caso nao queira altera-
la no banco de dados. A senha a ser utilizada pelo organizador sera a
mesma do e-mail institucional.

o O organizador tera acesso a: ver evento (campus), editar eventos,
adicionar e editar participantes, visualizar lista de certificados/declara¢des
e notificar participantes.

Lxtensdo - Sistema de Geslao de Certificados Eletrbnicos UTFPR Untciner v - Camone: Agucaraeai (01

E ! Nove Usuario
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8) Passo 02: Criando um modelo de certificado/declaragao

o Clone um modelo de certificado/declaragdo de um modelo ja existente.
Para clonar, acesse o menu certificados / modelos de certificados. Escolha

um dentre os modelos disponiveis e clique no icone clonar B,

i PR g s R W A R SIS e
[ ] i B . g U rangms

[0 A s T 0 Tty e e S aes e A ey O D e

Mo P LT R

i
i
1
i
4 |
i
i
i

(5 O e - BT PR
o
Wi T - S s S Hera e
- e — S —
1 T R P i sk i e o e By S b iy = e
un e e— O - D S 3

- T s s s [ ]

N EEEE RN KX

o Na tela “clonar certificado”, navegue pelas abas da tela: na aba
“descricao”, altere os campos (nome e evento) identificando o modelo de
certificado, selecionando o evento previamente cadastrado. Verifique se
ha necessidade de alterar o conteudo da aba “texto frente”, “texto verso”,
“imagem de fundo” e “layout”. Ao final, clique no icone salvar k.

o No editor de texto da aba “texto frente” e “texto verso”, é possivel trabalhar
com termos que receberdo valores variaveis (vindos da planilha de

importagéo). Detalhes estardo no item 9 - Passo 03.
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9) Passo 3: Importando os dados

o Os nomes das colunas (primeira linha) da planilha base de importagao,
devem estar de acordo com os “termos variaveis‘ que foram colocados na
aba “texto frente” com as “instrucbes de importacdo” e configuragdes
realizadas ao “clonar certificado”.

Exemplo: “Certificamos que NOME _PARTICIPANTE, concluiu o
NOME_PROJETO ...".

o Neste exemplo, NOME_PARTICIPANTE e NOME_PROJETO receberao
valores que foram incluidos no sistema pelo procedimento de importacao
da planilha. A planilha deve possuir a coluna “NOME_PARTICIPANTE” e
‘“NOME_PROJETQ”, assim como, nas instrucoes de importacdo deve
conter esses campos separados por ponto e  virgula
(NOME_PARTICIPANTE; NOME_PROJETO; ... ). Ao importar a planilha,
verifique se o arquivo esta salvo no formato CSV (campos separados por

virgula).
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Clonar Certificado

o Para a importar os dados da planilha, acesse o menu certificados/ importar
dados. Localize o evento e o modelo de certificado/declaragcao que foi

criado, encontre a planilha com os dados do participante no computador e

importe para o sistema.

PSRy a—_

Catiebus Importagdo de Dados

Extensan - Sistema de Gestao de Certificados Eetrinicos UTFPR

Pesss 1 - Buscar Eventr':
00D - Oficina Warkshog de Kisata

Bam-vindo ac Extensio - Slstemna de Gestio de Certificados Eletrénicos UTFPR

Passs &t Suecione Modele de
[

Diicra de Hissia

FAQ - Perguntes Frequenies 0 0% A8 B0 CabegEho 30 aroued 5V Hewarn SS1IF BT SAPRGES, 1B POSSNT ICHEAGHD § 0% K00 02 1 ATNG bey:

Evava: i e

InrrEes por inpareges:

Dovada; h CaFTRgar nevon £ inportags, O

Duvidda: A snwiar s SArMizates para o3 PAMEIEANIES, Mesesl & netticagic Que o8 Sraits ndo Toram eriasos. O Que tgo park
Selucorar e5sa probienal

| Vet ko e e cotibcass

Passs & Vel Famalnte G (AT SaLnse i Vg
g Seporiae; DOMHLOAD 0 arcuvn Madedo de L3V para Inporicio s Ibrmaghes

Taees 4 hoquives TR0 HTRADALIC DNTCMGAD HARPRICT! Prowun.

uplcades?

I8

Possiveis telas que podem aparecer no sistema apdés a importacdo dos

dados:

o Atela a seguir indica que foram geradas 18 declaragao/certificados dos 18

participantes inseridos na planilha, ou seja, tudo correu dentro do

esperado. Obs: quando o sistema informa que apenas 12 participantes

foram inseridos, a provavel explicagdo € que os demais participantes ja

estavam cadastrados no sistema.
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Extensao - Sistema de Gestdo de Certificados Eetranicos UTFPR R a—

Cadeslros ~ Certficados ~ Silema

Importagio Conclidal
Linha i do a1

Parlcipantas (mporados: 12
Cartcadas geraoes. 18

5 e s gt

¢

atl Feeral Do Pampa
PR, et DIRGT ‘r‘!}&él bl

0. NTIC- U

Medf

o Caso ocorra essa situacdo demonstrada na tela abaixo, consulte a
planilha de importagcédo, a configuracdo do texto e a linha “instru¢des de
importagao” na aba “Texto Frente” no modelo de certificado, para ver se a

configuragao esta correta.

Extensao - Sistema de Gestao de Certificados Eletrinicos UTFPR e a—

Cadastos ~ Certficados ~ Sistema

Mengho!
Nehum i mpatad € enhum e g, Poss s casas

)ty nexado nd D0ssi 2 Coluna eigdas el modelode cerfeadn
0 s s e ettt sidema
0 enderego de e-mal dos paricpantes doarquivo anexado o & vali
(Oscertcados que costam neste aruvoforam grados, Cas que erar duplctes, merque 3 0pco corespondente na el de mporzc.

¥ Vel almotagho

Desenolido:NTIC- Unversidade Federa Do Pampa
Modiicado &m 2016 para 5o na UTFPR, pela DIRGTI Versio 20

10) Passo 04: Validando certificados/declaragoes
o Acesse 0 menu certificados/ listagem de certificados/ consulta certificados
de eventos.
o Na coluna “validagdo”, selecione todos os documentos pendentes M,
cligue no icone (botdo) em azul "troca situagdo para valido". Atengao:
Faca isso somente apds conferir o documento e ter a certeza de que todas

as informacgdes estéo corretas.
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o Caso queira excluir o(s) documento(s) (que deve ainda estar com o status

"pendente") com a caixa "validagdo" marcada I, clique no icone em azul

"excluir pendentes".

o Obs: Somente apds a validagao o sistema permite o envio do documento.

Extensio - Sistema de Gestso de Cerificados Eletrnicos UTH#R

Consulta Certificados de Evento

B SEMOORAI § ek, OO 5054 BIRCHNG) D TR N0 DRIV 107) 3 ST 06 CENE GO0 bR PYERE)

11) Passo 5: Notificando participantes e enviando certificados/declaragoes

o Para notificar e enviar os certificados/declara¢gdes aos participantes do
projeto/evento, acesse o menu certificados / notificagéo de participantes;

o Selecione o evento no campo "buscar evento", e o modelo do documento
no campo "modelo de certificado";

o Com os destinatarios selecionados, clique no icone "enviar";

o Se for o caso, confirme a operagdo na caixa de dialogo que abrira.

Extensan - Sestema de Gestao de Cerificados Cletrinicos UTFPR e e - g Sguucanal B

Notificagdo de Participantes
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o Obs: para a comprovacao do envio dos certificados/declaragbes, apos o
envio dos documentos, imprima (salve o PDF - utilize o atalho CTRL + P)

da tela, conforme abaixo:

l n_ ﬁﬁnsao - Sistema de Gestao de Certificados Eletrénicos UTFPR Usudria: manasiva - (Campus: Apucarans) B
r Cadaxtros Certificados Sixterna

Resultados de Notificacédo

1D Mensagem Resultado

1 Emall para enviado Com sucesso.

2 Email para B} BTTVIBCD: COET) BUCEE S0,

3 ST

4 A lunos. Ul adu. B ) 6nviSdo Com SUGESSa.
5 i JEhotmail.oom) enviado Coim SUCEREG,

[ Emall para bBr} ENviACo COm SLCR S50

r Email para 00 COIM BUCEsE0

8 } Erniada Gom

2 VD il ST

10 SMRARCIC SO BLICSEED.

1 Email para NS CIHT SUCESS O,

12 Email para jo!|_gmaEphotmail com) onviado ooMm sUCoRRo
13 Emiail para Efnviat oM SUGCeSE0.

&

12) Passo 06: Orientagdes gerais acerca do sistema
o Finalidade da opgao “usuarios”: Essa opcao serve para cadastrar usuario
e atribuir o perfil de acesso do usuario no SGCE.
= Acesse 0 menu cadastros/usuarios;
= Para inserir um novo usuario, clique no icone “novo” 4, insira os dados
do usuario e salve k;

= (Os usuarios devem ser cadastrados com perfil de Administrador Local

ou Organizador (proponente).

e I N P -

o [ it
w0 CEEE N || e =
. e 00 e
3 . —
ks e 50
& et e

| o P o
I -
=

o Finalidade da opgéao “Participantes”: essa opc¢ao identifica os participantes

cadastrados junto ao sistema.
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=  Acesse 0 menu cadastros / participantes;

= Para inserir um novo participante, clique no icone “novo” ¢, insira os
dados do participante e salve =

= Obs: caso algum participante tenha ficado de fora da planilha de

importacéo, podera ser inserido nesta op¢ao;

lensao - Sestema de Gestao de Cerificadas Eletrinicos UTFPR e ez {73 a0

Fadensdn - Sistema de Gestao de Cerificadns Fletrinicos UTFPR

Bem-vindo a0 Extensio - Sistema de Gestio de Certificados Eletronicos UTFPR L
: ﬂ m Novo Participante
FAG - Parguntas Froquantes “:“*’m"
Duvida Cuando emis meus cCartficados, Hes POSSU 708 N3 A0aMTLagac. Coma rescho? u?mneremm
Data 3 s

Cuvida ke wsviar fizatloy para os partici cabi i is i 1 g e para Thata e Aeragin:
BeIUZINIr 4558 probiama’

o Usuarios do Sistema e solicitagao de acesso: O SGCE foi criado para

atender o Ensino, Pesquisa, Extensao e outros. Para uso do sistema com
perfil de Administrador Local, o servidor deve solicitar acesso para sua
chefia imediata, que solicitara a sua Pro-Reitoria ou Administrador local do

sistema no Campus.
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13) Passo 07: Dicas e Adverténcias

o Alguns erros podem ocorrer no processo de importacdo dos dados da

planilha de solicitagdo de certificados/declaragdes. Verifique se ndo ha
caracteres causando esse problema, por exemplo: na coluna e-mail da
planilha de importagcéo, pode haver um e-mail incorreto (sem o @), ou com
espaco em branco no final do endereco eletrénico;

Apods importagao da planilha e geragao dos certificados, sempre verifique,
no momento da validagdo (enquanto os documentos ainda estdo com a
situagado “pendente”), se ndo ha erros no documento. Para isso, clique no
icone # na coluna “detalhes” (Item 10 - Passo 04). Constatado algum
erro, tenha cuidado ao realizar a alteracdo diretamente no documento
modelo dos certificados/declaracbes. Se realizada essa alteragao
diretamente no documento modelo, alguns erros tendem a aparecer nos
documentos ja gerados, tais como: palavras contendo letras “C” e
acentuadas. Para resolver este problema, exclua todas as declaracbes
pendentes, corrija o documento modelo e importe novamente a planilha
para o sistema SGCE.

O SGCE possui um acesso publico aos certificados e declaracdes
emitidas no sistema: Acesse aqui. Apesar de muito util, essa opcéao
permite que qualquer pessoa tenha acesso aos documentos gerados no
sistema. Portanto, cautela ao utilizar dados sensiveis do participante (ex.:
o numero do CPF) na emissao de certificados e declaragdes, uma vez que

essa informacao ficara visivel ao publico.

B LY EELVEISiIstemna de Gestao de Certificados Eletronicos UTFPR

<

Voltar

Selegao de Evento

Ao selecionar o evento, vocé serd direcionado para uma nova pagina, com a listagem de certificados deste evento

Campus™:

Todos

Ano™:
Todos

Evento*:

Selecione... e

e lvido: NTIC - Universidade Federal Do Pampa
do em 2016 para uso na UTFPR, pela DIRGTI Vers&o 2.0

Mod
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e}

Para verificar a validade, emissdo de declaragdo ou certificado junto ao

sistema, basta estar de posse do cddigo de validagdo do documento e
acessar o endereco. Acesse aqui.

Extensao - Sistema de Gestao de Certificados Eletronicos UTFPR

Informe o cadige de autenticago do certificado no campo abaixo

Autenticagdo: I:I

Operagio: Emitir Certific

No recebi um cidigo para autenticar/emitir meu cerificado
Clique aqui para voltar atela de entrada

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal Do Pampa
Modificado em 2016 para uso na UTFPR, pela DIRGTI Versdo 2.0
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ANEXO V
MODELOS DE E-MAILs PARA A ROTINA DO DEPEX

1. Modelo de e-mail para comunicagdo com avaliador do Comité de

Avaliagao de Projetos de Extensao

Titulo do e-mail: Projeto de extensao para avaliagao- titulo do projeto- até xx/xx/
20xx

Prezado, acrescentar nome, Membro do Comité de Avaliagdo de Projetos de

Extensao,

Vocé esta recebendo o projeto de extensao "colocar titulo do projeto" para avaliar.

O prazo para avaliacéo é de até 10 dias uteis a partir do envio deste e-mail.

Seguem, em anexo, os seguintes documentos:
* Projeto a ser avaliado e;

* Formulario de avaliagéo (planilha).

Observagdo: Os outros anexos referem-se a parceria do projeto (ou outra

informacéo relevante).

O Formulario de avaliacao deve ser enviado em resposta a este e-mail até o dia

xx/xx/20xx.

Favor retornar confirmando o recebimento deste e-mail e a possibilidade de

fazer a avaliagao

Atenciosamente,

Colocar nome responsavel pelo DEPEX-
Departamento de Extensao

Universidade Tecnolégica Federal do Parana
Campus XXXXXXX
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2. Modelo de e-mail para comunicagao com coordenador quando o seu

projeto for aprovado por homologagao continua

Titulo do e-mail: Projeto aprovado

Prezado(a) Coordenador(a),

Parabéns! O seu projeto "titulo do projeto" foi aprovado na homologacdo em fluxo
continuo.

Lembrando que para todos os voluntarios, € necessario o preenchimento e envio do
termo de adesao - voluntario.

Por gentileza, fique atento aos prazos para envio dos relatérios parcial e final
informados pela linha do tempo no sistema de acompanhamento de projetos (SAP).

Para envio, utilizar a aba “relatorios” do SAP. Acesse aqui

Atenciosamente,

Colocar nome responsavel pelo DEPEX
Departamento de Extensao

Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Campus XXXXXXX
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3. Modelo de e-mail com instrugoées para coordenador sobre a planilha de

carga horaria dos participantes
Prezado(a) coordenador(a),
Para a emissdo das declaracbes € necessario o envio do relatorio via SAP, em
anexo a planilha, conforme modelo disponibilizado na pagina da UTFPR/Extenséo e

Cultura/Apoio ao extensionista. Acesse aqui.

OBS: O trecho abaixo s6 é sugerido em caso de eventos.

Na planilha, também deve ter a diferenciacdo entre 0os membros da equipe

executora, os participantes da acdo e a carga horaria também deve ser

7

discriminada. Para os participantes do evento, a carga horaria € relacionada
somente ao tempo de duragao do evento, e para os membros da equipe executora o
tempo destinado a organizagao e realizagdo do evento.

Caso o membro da equipe executora esteja envolvido em duas atividades diferentes,
é interessante diferenciar as duas atividades em termos de carga horaria. Exemplo:

2h como palestrante, 3h na organizagéo e execugao do evento.

Atenciosamente,

Colocar nome responsavel pelo DEPEX--
Departamento de Extensao

Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Campus XXXXXXX
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4. Modelo de e-mail para solicitagao de relatorios

Prezado(a) coordenador(a),

De acordo com Regulamento de Programas e Projetos de Extensdo da UTFPR,
cabe ao Senhor(a) encaminhar o relatério parcial das agdes de extensdo, a cada 06
(seis) meses, a partir do inicio do programal/projeto e relatério final até 30 (trinta)
dias apdés o seu término. Lembramos que desde 2019, os relatérios devem ser
inseridos diretamente no Sistema de Acompanhamento de Projetos- SAP.

O projeto homologado no sistema de acompanhamento de

projetos - SAP esta com prazo expirado para entrega de relatério parcial/final. Para
o envio do mesmo, acesse aqui, entre na aba “Relatérios” do projeto no SAP e
preencha os itens requisitados, constando documentos comprobatérios do
atendimento ao referido publico (a exemplo de ficha de frequéncia, imagens, dentre
outros) -IN PROREC n° 01/2020 03/09/2020. Acesse aqui.

Anexar ao relatério no SAP a planilha disponivel no link: Modelo de Documento para

Solicitacdo de Certificados e Declaracdes devidamente preenchida como anexo..

+ Texto para relatério parcial

Em caso de alteracdo da equipe executora; anexar a planilha disponivel no link:

Modelo de Documento para Solicitacdo de Certificados e Declaracées devidamente

preenchida, com anexo no relatorio e alterar a equipe executora do projeto.
Favor observar a linha do tempo no Sistema de Acompanhamento de Projetos —
SAP, verifique o prazo limite para envio de relatério parcial/final das agbes de

extens3o.

Colocar nome responsavel pelo DEPEX--

Departamento de Extenséo

Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Campus XXXXXXX




