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Procedimento Operacional Padrao (POP)
Registro e Realizacao de Cursos de Extensao

Regulamentos que orientam a efetivacao de Cursos de Extensao ministrados
pelos servidores da UTFPR:

a) Regulamento para os Cursos de Qualificacao Profissional da UTFPR

(Resolugao N210/2019, DE 31 DE OUTUBRO DE 2019).

b) Regulamento para Trabalho Esporadico e Trabalho Regulamentado
c¢) Norma Complementar 01/2018
d) Instrucao Normativa PROREC N2 01/2020

Documentos necessarios para o processo de submissao de Cursos de
Extensao:

L.

II.
I1L.
IV.

VL

Planilha Financeira (para curso pagos, fazer download na pagina da

FUNTEEF e atentar para a diferenga entre Curso de Especializagdo e Curso de
Curta Duracao)

Declaracao de Teto Remuneratoério (DE)

Declaragdo de Teto Remuneratorio (ndo DE)

Modelo de controle de frequéncia (o uso desse modelo é opcional)

Modelo de ficha de avaliagcdo do curso (para os participantes avaliarem o
curso, pode/deve ser adequado para o objetivo do curso e perfil dos
participantes)

Modelo de planilha para emissao de certificados


http://www.utfpr.edu.br/documentos/relacoes-empresariais-e-comunitarias/trabalho-esporadico
http://www.funtefpr.org.br/cp/percentuais

Perguntas frequentes:

1. O que é um Curso de Extensao?

Caracteriza-se como Curso de Extensdo a acdo pedagdgica, de carater teérico ou
pratico, planejada e organizada de modo sistematico, com carga horaria
previamente definida, que aperfeicoem e transmitam conhecimentos e/ou técnicas
profissionais.

2. Curso de Extensao é tudo que oferecemos de curso?

Nao. Curso de Extensao é classificado em trés modalidades. Eles podem ser Cursos
Abertos, Cursos Corporativos e Cursos Vinculados, conforme esclarecido no Art. 4°,
da Resolucao N210/2019.

3. Quais a denominacgdes para Cursos de Extensdo?
0 Curso de Extensao pode ser Atualizagdo, Qualificacdo e Aperfeicoamento.

4. Quantas horas pode ter um Curso de Extensao?

Os cursos de Extensdo terdao no minimo 8 horas de duracao, variando conforme a
denominacgao. Curso de Atualizagdo: no minimo 8h; Curso de Qualificacdo: no
minimo 20h; Curso de Aperfeicoamento: no minimo 180h.

5. 0 que é preciso constar no projeto/proposta de Curso de Extensiao?
E preciso conter os itens apresentados no Art.6°, da Resolucao N2 10/2019.

6. Para Curso de Extensao pago, o que preciso apresentar?

Ao cadastrar o projeto no SAP, sera necessario incluir planilha contendo
orcamento. A Planilha pode ser acessada no site da FUNTEF, adequada para o tipo
de curso a ser oferecido.

7. Pode haver professores externos a UTFPR?

Sim. Poderao ser convidados instrutores nao vinculados a UTFPR, mediante
justificativa contendo a real necessidade do profissional, bem como, a
comprovacgao de sua competéncia técnica, encaminhadas por escrito pelo
coordenador do curso de extensao para a aprovacao da Diretoria de Relagdes
Empresariais e Comunitarias - DIREC. Para mais informacdes, ver Art. 11° da
Resolucdo N210/2019.

8. Existe um nimero minimo de servidores da UTFPR para ministrar Cursos
de Extensao?

Quando houver relacdo com a FUNTEF, devem ser realizados por no minimo 2/3
(dois tercos) de pessoas vinculadas a UTFPR. Ver Inciso 1, Art. 11 da Resolucao N¢
10/2019.

Quando sem remuneracao, o curso pode contar com apenas 1/3 de profissionais
vinculados a UTFPR, desde que aprovado pelo COEMP. Ver Inciso 2, Art. 11 da
Resolucao N2 10/2019.

9. Ao informar o or¢amento, devo incluir custo com material de apoio
necessario?
Sim, todos os custos devem ser incluidos. Ver detalhamento Art. 17 da Resolucao

N°10/2019.


http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf
http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf
http://funtefpr.org.br/cp/percentuais/informacoes-gerais
http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf
http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf
http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf
http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf
http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf
http://www.utfpr.edu.br/comissoes/permanentes/comite-de-etica-em-pesquisa/SEI_UTFPR___1150943___Deliberacao_COUNI.pdf

10. Como fazer o calculo para recebimento do pagamento para coordenador
e professores?

Recomenda-se seguir orientagdes do Art. 3° da Norma Complementar N2 01/2018
e ver Anexo da Norma Complementar n? 01/2018.

11. Qual o limite de valor que o servidor pode receber?

O limite maximo da soma da remuneracao, retribui¢des e bolsas percebidas pelo
servidor, em qualquer hipétese, ndo podera exceder mensalmente o maior salario
recebido pelo funcionalismo publico federal, conforme estabelecido no artigo 37,
inciso XI, da Constitui¢cdo Federal. Conforme Inciso 1°, Art. 5° da Norma
Complementar N2 01/2018.

12. Qual o percentual que deve ser atribuido a FUNTEF no caso de Projetos
de Extensao?

0 valor deve ser de até 12%, sendo o minimo de 8% (Item III, Inciso 2° Art. 6°,
Norma Complementar N2 01/2018).

13. Qual a porcentagem do valor que fica para o Campus?
O valor para o Campus é de 3% sobre o total (Art.8, da Norma Complementar N©

01/2018).

14. 0 local de realizacao do curso pode ser na UTFPR?
Sim, desde que agendado com brevidade o espaco a ser utilizado e que este ndo
gere conflito com atividades de ensino e pesquisa.

15. Como o servidor pode receber o pagamento pelo Curso de Extensao?

Se a atividade tiver menos de 30h para o servidor, se enquadra em atividade
esporadica e essa pode ser paga diretamente em sua conta, realizando a solicitacdo
de pedido de trabalho Esporadico no SEI, com anuéncia da Chefia Imediata e
registro no DEPET. Lembrando que essas 30h devem ocorrer em horario que nao
prejudique as atividades do servidor.

Se exceder 30h, refere-se a Trabalho Regulamentado e deve ser registrado e
recebido via FUNTEF (Ver POP para Trabalho Esporadico e Regulamentado -
DIREC-SH).

16. Qual o limite de horas que o servidor pode atuar?
Atividades pagas pela UTFPR, pela FUNTEF, é limitada a 416 horas durante todo o
calendario académico por servidor.

17. No caso do Curso de extensao, o servidor precisa fazer registro de
Trabalho Esporadico ou Regulamentado?

Sim, o servidor precisa fazer o registro, seguindo orienta¢des da Base de
Conhecimento do SEI e do POP elaborado pelo DEPET-SH.

18. Qual o limite para realizar e coordenar atividades de extensao?

Um mesmo servidor podera assumir, por ano, no maximo 3 (trés) novas fungoes,
em um ou mais projetos de ensino (latu sensu), de projetos distintos, seja de
coordenacado, secretaria ou de apoio técnico.


http://www.funtefpr.org.br/institucional/estatuto/norma-complementar-01-2018.pdf
http://www.funtefpr.org.br/institucional/estatuto/norma-complementar-01-2018.pdf
http://www.funtefpr.org.br/institucional/estatuto/norma-complementar-01-2018.pdf
http://www.funtefpr.org.br/institucional/estatuto/norma-complementar-01-2018.pdf
http://www.funtefpr.org.br/institucional/estatuto/norma-complementar-01-2018.pdf
http://www.funtefpr.org.br/institucional/estatuto/norma-complementar-01-2018.pdf
https://portal.utfpr.edu.br/editais/relacoes-empresariais-e-comunitarias/santahelena/procedimentos-de-registro-de-trabalho-esporadico-e-consultoria-tecnologica
https://portal.utfpr.edu.br/editais/relacoes-empresariais-e-comunitarias/santahelena/procedimentos-de-registro-de-trabalho-esporadico-e-consultoria-tecnologica

19. Ha algum limite sobre o numero de vagas ofertadas?

Depende da modalidade de ensino e da capacidade fisica, quando presencial. Para
além disso, devem ser previstos 10% (dez por cento) de vagas adicionais no
Projeto do curso, para possibilitar a execugdo de politica institucional de
capacitacdo de servidores. Nao existindo a demanda, podera ser ofertada, a critério
da Coordenacao, aos egressos dos cursos de graduacdo da UTFPR. Persistindo a
vacancia, podem ser disponibilizadas a alunos pagantes. (Ver alinea VI, Inciso 2°,
Art. 11 Norma Complementar N2 01/2018).



http://www.funtefpr.org.br/institucional/estatuto/norma-complementar-01-2018.pdf

Passo a Passo para Submissao de Cursos de Extensao no SAP

1. Oregistro deve ser realizado pelo servidor que terd a funcdo de
coordenador do curso.

2. Fazerlogin no Sistema Corporativo e clicar em SAP (Extensdo). Para isso,

utiliza login e senha utilizados para acessar seu e-mail.

Ul_r Pesquisar sistemas.

Pagina inicial do
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3. Apds entrar no SAP, va em “Sap - Coordenador”.
4. Clique em “Nova Proposta”.
5. Altere a “Modalidade da atividade” para “Curso e Oficina de Extensao”

@ D> SAP(EXTENSAQ)

Coordenador da atividade: 5| FSSANDRA MATTE Departamento:  DIREC-SH
CPF: Chefia(s) imediata(s):  Arlete Teresinha Beuren
Email:  amatte@utfpredu.br

Caso a sua chefia imediata

Telefone:

nio esteja correta, procure o
A responsavel pelo SIAVI no
seu campus para atualizar

informagéo.

I Modalidade da atividade: | crs0 e Oficina de Extensdo I

obrigatdrio

Periodo de execugdo:  Inicio: Fim:

obrigatorio
; 24/10/2021 E 24/10/2021 E

Carga horéria total:

obrigatdrio, inserir somente niimeros.

Pivulaar curea? Oliarn ane as infarmac@es ahaixa cahre o men caca <eiam divtilnadas

6. Preencha os campos solicitados:
a. Titulo da atividade:
b. Modalidade:
c. Periodo de execucao
d. Carga hordaria total


https://sistemas2.utfpr.edu.br/home/sistemas-corporativos

e. Caso queira que o DEPEC-SH faca a divulgacdo interna por broadcast
e no site, selecione a opcao “Quero que as informagdes abaixo sejam
divulgadas”.

f. Caso necessario preencha o campo “Complemento” com informacgdes
adicionais para divulgacao.

7. Apés preenchida essa primeira parte, clique em “Preencher demais
campos”.

8. Preencha todas as informacgdes solicitadas

a. no item 4. Recursos humanos e fisicos, devera ser indicado pelo
menos um instrutor. Caso o instrutor seja o préprio coordenador, o
nome deste deve ser indicado duas vezes;

b. em caso de participa¢do de instrutor externo, o coordenador do
curso de extensao deve anexar justificativa, conforme Art. 11 do
Regulamento Para os Cursos de Extensao da UTFPR;

c. em caso de cursos pagos é necessario anexar a planilha financeira,
conforme modelo disponivel na pagina da FUNTEF;

9. Apoés preencher todos os Campos clique em Enviar proposta para avaliacao.

10. O servidor proponente devera entrar em contato com sua chefia e solicitar a
aprovagdo da proposta.

11. Ap6s a aprovacdo da chefia, a proposta serd encaminhada para aprovagao
do DEPEC-SH.

12. No caso de cursos pagos, a planilha financeira devera ser aprovada pela
DIRPLAD e pela FUNTEF.

13. Ap6s a aprovacao do DEPEC o curso podera ser divulgado, caso tenha sido
solicitada divulgacao na primeira etapa de cadastro do SAP.

14. Apo6s o encerramento do curso, o proponente devera preencher o relatorio
no SAP e encaminhar a planilha conforme o modelo com os dados dos
participantes e a avaliagdo do curso pelos participantes para o e-mail
depec-sh@utfpr.edu.br

Recomendamos que:

=» Caso o proponente tenha duvidas sobre o registro, procure o DEPEC-SH antes
de encaminhar a proposta para avaliagao.

=» Responsavel pelo DEPEC: Profa. Dra. Lilian Yukari Yamamoto, e-mail depec-
sh@utfpr.edu.br; WhatsApp: +55 43 9983-8276



https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1280166&id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1280166&id_orgao_publicacao=0
http://funtefpr.org.br/cp/percentuais/informacoes-gerais
mailto:depec-sh@utfpr.edu.br
mailto:depec-sh@utfpr.edu.br
mailto:depec-sh@utfpr.edu.br

