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INSTRUGAO DE SERVIGO N° 03/2020 — PROEC/UENP

A Pro-Reitora de Extensdo e Cultura da Universidade Estadual do Norte do
Parana - UENP, Prof.2 Dr.2 Simone Cristina Castanho Sabaini de Melo, nomeada pela
Portaria 302/2014, de 21 de julho de 2014:

Resolve

Instruir os professores extensionistas, as Comissdes de Extensao, os Diretores
de Centro e Diretores de Campus da UENP quanto a tramita¢&o via e-protocolo de agao
de extenséao, que segue:

Art. 1°. A partir de 10 de setembro de 2020 as acdes de extensdo deverdo ser
tramitadas pelo sistemae-protocolo, tendo comointeressado o docente coordenador da
proposta.

Paragrafo Unico — A abertura do processo no e-protocolo deve ser realizada pelo
Coordenador da acédo de extensdo, como interessado, ou pelo Centro de
Estudos/Protocolo do campus, conforme estabelecido pelo campus

Art. 2°. Recomenda-se a leitura do tutorial para cadastro de processos no sistemae-
protocolo em
http://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos _restritos/files/documento/202
0-01/cadastro de protocolo O.pdf

DA TRAMITACAO DE REGISTRO DE PROJETO OU PROGRAMA DE EXTENSAO

Art. 3°. Atramitacdo sera iniciada pelo coordenador de projeto ou programa de extensao
e devera obedecer aos seguintes procedimentos:

I. O COORDENADOR DAPROPOSTA deve encaminhar via e-protocolo dois arquivos
em processo digital endere¢cado ao local “Comissao de Extensdo” (CEX) do campus
afeto, conforme instrugdes a seguir:

a) arquivo 1: versdo da proposta salva em formato PDF, por meio do Sistema de
Cadastro de Projetos de Pesquisa, Extensdo e Ensino (SECAPEE), com status:
“aguardando registro”.

b) arquivo 2: copia digitalizada dos seguintes documentos, organizados na ordem a
seguir e salvos em documento Unico em formato PDF:

b.1) “formulario de tramitagdo de projeto ou programa de extensdo” disponivel em
http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e  https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios devidamente preenchido e assinado.

b.2) “termo de aceite de colaboradores” com assinaturas do(s) colaborador(es),
disponivel em http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e
https://uenp.edu.br/doc-proec/proec-formularios

b.3) “termo de aceite de agentes universitarios e técnico administrativo" com
assinaturas, caso aplicavel disponivel em
http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.isp?rvn=1 e  https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios
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b.4) termo cooperag¢ao ou convénio com instituicdo parceira, caso aplicavel.

Il. Ap6s anexar os arquivos nomeados 1 e 2 no e-protocolo, o requerente devera
selecionar no “Local para” a Comissao de Extensao (CEX) de seu campus afeto, tendo
como destinatario o coordenador da CEX.

Art.4°, Para registro de projetos ou programa de extensao caberaao COORDENADOR
DA CEX:

l. Receber e analisar 0 processo.

Il. Emitir o parecer da CEX, de acordo com o a Resolugao 029/2011 e o “formulario de
Parecer de Mérito” disponivel em
http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios

lll. Havendo necessidade a proposta podera ser avaliada por um parecerista ad hoc.
IV. Anexar ao processo o parecer da CEX (ou do avaliador ad hoc).

V. Encaminhar o processo para a Dire¢éo de Centro afeto ao requerente, caso o parecer
emitido pela coordenacéo da CEX seja favoravel ao registro do projeto ou programa de
extensao.

V1. Devolver o processo ao requerente, caso o0 parecer emitido pela coordenagcéo da
CEX seja desfavoravel ao registro, ou 0 mesmo necessite de alteracfes. Neste caso, a
coordenacdo da CEX deve informar no despacho a justificativa para a decisé&o.

Art. 5°. Para registro do projeto ou programa de extensdo cabera a DIRECAO DE
CENTRO de estudos afeto ao requerente:

l. Receber e encaminhar a proposta de acdo de extensé&o, juntamente com o Parecer
de Mérito, para apreciacdo e julgamento pelo Conselho de Centro.

Il. Emitir parecer, bastando fazer mencao no campo “despacho” ao resultado “favoravel”,
“desfavoravel” ou “necessita de alteragdes”, com devida justificativa.

lll. Encaminhar o processo para Direcdo de Campus, caso o parecer emitido pela
Direcéo de Centro seja favoravel ao registro do projeto ou programa de extenséo.

IV. Devolver o processo ao requerente, caso o parecer emitido pela Dire¢do de Centro
seja desfavoravel ao registro do projeto ou programa de extensdo, ou 0 mesmo
necessite de alteragcfes para o registro. Neste caso, a Direcdo de Centro deve informar
no despacho a justificativa para a decisao.

V. Arquivar o processo de solicitacdo de registro de projeto ou programa de extensao
caso este seja efetivado pela Diretoria de Extenséo.

Art. 6°. Para registro de projeto ou programa de extensdo cabera a DIRECAO DE
CAMPUS afeto ao requerente:

I. Receber da Direcdo de Centro o processo referente ao projeto ou programa de
extensao.
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Il. Emitir parecer, administrativo e financeiro, bastando fazer menc&o no campo
“despacho” ao resultado “favoravel’, “desfavoravel” ou “necessita de alteragdes”, com
devida justificativa.

lll. Devolver o processo ao requerente, caso o parecer emitido pela Direcdo de Campus
seja desfavoravel ao registro, ou 0 mesmo necessite de alteracdes. Neste caso, a
Direcdo de Campus deve informar no despacho a justificativa para a decisé&o.

IV. Encaminhar o processo para a Diretoria de Extenséo, caso o parecer seja favoravel
ao registro do projeto ou programa de extensao.

Art. 7°. Para registro de projeto ou programa de extensédo caberd a DIRETORIA DE
EXTENSAO:

l. Receber da Diregcdo de Campus o processo de solicitag&o de registro de projeto ou
programa de extensdo e analisa-lo quanto ao cumprimento integral da Resolucdo
Vigente da Extenséo.

Il.Devolver o processo ao requerente dando ciéncia a Direcdo de Centro afeto, caso
haja algum descumprimento da proposta em relacdo a Resolucéo Vigente da Extenséo.

lll.LEncaminhar o processo a Direcdo de Centro para arquivamento, dando ciéncia ao
requerente, coordenador da comisséo de extensao afeto ao coordenador da proposta e
diretor de campus ao efetivar seu registro no SECAPEE.

DA TRAMITACAO DE REGISTRO DE CURSOS, EVENTOS E PRESTACAO DE
SERVICO

Art. 8°. As propostas deverao ser protocoladas com antecedéncia minima de 30 dias do
inicio da acdo.

. O COORDENADOR DAPROPOSTA deve encaminhar via e-protocolo dois arquivos
em processo digital enderegado ao local “Comisséo de Extensao” do campus afeto,
conforme instrucées a sequir:

a) arquivo 1: versédo da proposta salva em formato PDF, por meio do Sistema de
Cadastro de Projetos de Pesquisa, Extensdo e Ensino (SECAPEE), com status:
“aguardando registro”.

b) arquivo 2: copia digitalizada dos seguintes documentos, organizados na ordem a
seguir e salvos em documento Unico em formato PDF:

b.1) “formulario de tramitagdo de cursoou evento ou prestagao de servigo” disponivel
em http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios devidamente preenchido e assinado.

b.2) termo cooperagdo ou convénio com instituicdo parceira, caso aplicavel.

Il. Apés anexar os arquivos nomeados de 1 e 2 no e-protocolo, 0 requerente devera
selecionar no “Local para” a Comisséo de Extensao (CEX) de seu campus afeto, tendo
como destinatario o coordenador da CEX.

Paragrafo Unico: A tramitacdo segue a mesma independente se 0 curso ou evento seja
presencial ou na modalidade a distancia.

Art. 9° Para registro de cursos, eventos ou prestacdo de servico caberd ao
COORDENADOR DA CEX:
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I. Receber e analisar o processo.

Il. Emitir o parecer da CEX, de acordo com a Resolugéo Vigente da Extenséo, bastando
fazer mencdo no campo “despacho” ao resultado “favoravel’, “desfavoravel” ou
“necessita de alteragdes”, com devida justificativa.

lll. Havendo necessidade a proposta podera ser avaliada por um parecerista ad hoc.

IV. Emitir parecer, bastando fazer mengcdo no campo “despacho” ao resultado
“favoravel’, “desfavoravel’ ou “necessita de alteragdes”, com devida justificativa.

V. Encaminhar o processo para a Dire¢éo de Centro afeto ao requerente, casoo parecer
emitido pela coordenacdo da CEX seja favoravel ao registro de cursos, eventos ou
prestacao de servigo.

V1. Devolver o processo ao requerente, caso 0 parecer emitido pela coordenagéao da
CEX seja desfavoravel ao registro, ou 0 mesmo necessite de alteracdes. Neste caso, a
coordenacéo da CEX deve informar no despacho a justificativa para a deciséo.

Art. 10°. Para registro de cursos, eventos ou prestacdo de servigo cabera & DIRECAO
DE CENTRO de estudos afeto ao requerente:

l. Receber e analisar o processo.

Il.LEmitir parecer, bastando fazer mengéo no campo “despacho” ao resultado “favoravel”,
“desfavoravel” ou “necessita de alteragdes”, com devida justificativa.

lll. Encaminhar o processo para Diregcdo de Campus, caso o parecer emitido pela
Direcédo de Centro seja favoravel ao registro de cursos, eventos ou prestacao de servigo.

IV. Devolver o processo ao requerente, caso o parecer emitido pela Direcdo de Centro
seja desfavoravel ao registro de cursos, eventos ou prestacéo de servico, ou 0 mesmo
necessite de alteragfes para o registro. Neste caso, a Diregdo de Centro deve informar
no despacho a justificativa para a deciséo.

V. Arquivar o processo de solicitac&o de registro de cursos, eventos ou prestacao de
servi¢o caso este seja efetivado pela Diretoria de Extenséo.

Art. 11. Para registro de cursos, eventos ou prestacéo de servico cabera & DIRECAO
DE CAMPUS afeto ao requerente:

l. Receber da Dire¢do de Centro o processo referente ao curso, evento ou prestagao de
servico.

Il. Emitir parecer, administrativo e financeiro, bastando fazer mencdo no campo
“despacho” ao resultado “favoravel”’, “desfavoravel” ou “necessita de alteragdes”, com
devida justificativa.

lll. Devolver o processo ao requerente, caso o parecer emitido pela Direcdo de Campus
seja desfavoravel ao registro, ou 0 mesmo necessite de alteracdes. Neste caso, a
Direcao de Campus deve informar no despacho a justificativa para a deciséo.

IV. Encaminhar o processo para a Diretoria de Extens&o, caso o parecer seja favoravel
ao registro do curso, evento ou prestacao de servico.
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Art. 12. Para registro de curso, evento ou prestagdo de servico cabera a DIRETORIA
DE EXTENSAQ:

l. Receberda Direcéo de Campus o processode solicitacdo de registro de curso, evento
ou prestacdo de servico e analisa-lo quanto ao cumprimento integral da Resolucéo
Vigente da Extenséo.

ll.Devolver o processo ao requerente dando ciéncia a Dire¢do de Centro afeto, caso
haja algum descumprimento da proposta em relagdo a resolugao vigente da extenséo.

lll.LEncaminhar o processo a Direcédo de Centro para arquivamento, dando ciéncia ao
requerente, coordenador da comisséo de extensao afeto ao coordenador da proposta e
diretor de campus ao efetivar seu registro no SECAPEE.

DA TRAMITACAO DE ALTERAGAO EM PROJETOS OU PROGRAMAS

Art. 13. Para solicitagdes de inclus&o de alunos, o docente coordenador deve formalizar
via mensagem eletronica diretamente a Diretoria de Extensdo -
diretoria.extensao@uenp.edu.br, indicando o nimero do projeto ou programa registrado
no SECAPEE, a vinculag&o do aluno (voluntario ou bolsista), curso, a carga horaria a
ser dedicada semanalmente ao projeto e as atividades que serdo realizadas por ele.
Nos casos de excluséo, indicar o motivo e as atividades realizadas até o momento da
solicitag&o.

Art. 14. Para solicitagfes de inclusdo de colaborador externo a UENP, o docente
coordenador deve formalizar via mensagem eletronica diretamente a Diretoria de
Extensdo — diretoria.extensao@uenp.edu.br conforme segue: I- Indicar o nimero do
projeto ou programa registrado no SECAPEE, a vinculagéo do colaborador externo, a
carga horaria a ser dedicada semanalmente ao projeto e as atividades que serdo
realizadas por ele, anexando cépia digitalizada de termo de responsabilidade
devidamente assinado. Encaminhar o documento original via protocolo a Diretoria de
Extensdo. I- No caso de excluséo, indicar o motivo e as atividades realizadas até o
momento da solicitacao.

Art. 15. Para solicitag0es relacionadas a afastamento por licencas e retorno de docente
licenciado que jA compunha o projeto ou programa, o docente coordenador deve
formalizar a solicitagdo via mensagem eletronica diretamente a Diretoria de Extensé&o —
diretoria.extensao@uenp.edu.br, indicando o nimero do projeto ou programa registrado
no SECAPEE e a situacao referente.

Art. 16. Para solicitagcdes de inclusdo, exclusdo ou alteracdo de carga horéria de
professores extensionistas e/ou agente universitario e/ou técnico administrativo
vinculados a UENP, o coordenador do projeto ou programa devera formalizar a
solicitagc&o seguindo os procedimentos:

l. Encaminhar pelo sistema e-protocolo os seguintes documentos:

a) “‘Formulario de alteragcdo em projeto ou programa de extensao registrado em
execucao” disponivel em http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e
https://uenp.edu.br/doc-proec/proec-formularios devidamente preenchido e assinado.
b) “Termo de aceite de como docente colaborador”, disponivel em
http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.ijsp?rvn=1 e https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios com assinaturas.
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C) “Termo de aceite de agente universitario e técnico administrativo”, disponivel em
http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios com assinaturas, caso aplicavel.

Il. Apds anexar os documentos indicados no art. 16, no sistemae-protocolo o requerente
devera selecionar no “Local para” a CEX de seu campus afeto, tendo como destinatario
o coordenador da Comissao.

lll. A solicitacédo de alteracao sera apreciada pelas mesmas instancias que indicaram o
registro da proposta em sua forma original, sendo depois encaminhada a Diretoria de
Extensao.

Paragrafo unico: Os pedidos de incluséo e de alteragdo de carga horéria, serdo validos
para projetos ou programas com vigéncia ha no maximo dois meses de seu registro.

DA TRAMITACAO DE CONTINUIDADE OU PRORROC}AC}AO ou
CANCELAMENTO DAS ACOES DE EXTENSAO

Art. 17. Para solicitagdes de continuidade, prorrogacdo ou cancelamento das agdes de
extensdo, o coordenador da acao de extenséo devera formalizar a solicitagcao seguindo
0s procedimentos:

l. Encaminhar pelo sistema e-protocolo os seguintes documentos:
a) arquivo 1: versdo da proposta salva em formato PDF, por meio do SECAPEE.

b) arquivo 2: “Formulario de Tramitagdo de Projeto ou Programa de Extensdo” ou
“Formulario de Tramitagdo de Curso ou Evento ou Prestagao de Servigo” disponivel em
http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios devidamente preenchido e assinado.

Il. Apés anexar os documentos indicados no art. 17, no sistema e-protocolo o requerente
devera selecionar no “Local para” a CEX de seu campus afeto, tendo como destinatario
o coordenador da Comissao.

lll. A solicitacdo de alterac&o sera apreciada pelas mesmas instancias que indicaram o
registro da proposta em sua forma original, sendo depois encaminhada a Diretoria de
Extenséo.

Paragrafo Unico: Os pedidos de continuidade ou prorrogacéo devem ser tramitados pelo
sistema e-protocolo, no minimo, 30 dias antes do término do cronograma original.

DA TRAMITACAO DAS ACOES DE EXTENSAO DE CARATER PERMANENTE

Art. 18. Para solicitacdo de permanéncia de agédo de extensdo (Instrucdo de Servigco
03/2017), o COORDENADOR DA PROPOSTA devera formalizar o pedido seguindo os
procedimentos:

I- Encaminhar pelo sistema e-protocolo os seguintes documentos:

a) arquivo 1: todas as edi¢des da acao de extensédo salvas em formato PDF, por meio
do SECAPEE.
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b) arquivo 2: “Formulario de Tramitag&o de Projeto ou Programa de Extens&o” disponivel
em http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.ijsp?rvn=1 e https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios devidamente preenchido e assinado.

c) arquivo 3: justificativa da solicitagcdo, com énfase nos resultados obtidos apos 04
(quatro) anos de execucéo.

Il. Ap6s anexar os documentos indicados no art. 18, no sistemae-protocolo o requerente
devera selecionar no “Local para” a CEX de seu campus afeto, tendo como destinatario
o coordenador da Comisséo.

lll. A solicitacdo sera apreciada pelas mesmas instancias que indicaram o registro da
proposta em sua forma original, sendo depois encaminhada a Diretoria de Extenséo.

Art. 19. Cabera a DIRETORIA DE EXTENSAO:

I. Receber o processo de solicitagcdo e analisa-lo quanto ao cumprimento integral da
Resolugéo Vigente da Extensao.

Il.Devolver o processo ao requerente dando ciéncia a Direcdo de Centro afeto, caso
haja algum descumprimento da proposta em relagdo a resolugao vigente da extensao.

lll.LEncaminhar o processo a Camara de Extenséo para andlise e parecer.

IV. Encaminhar ao CEPE para deliberagdo, apos parecer favoravel da Camara de
Extensao.

V. Encaminhar ao coordenador da proposta o parecer das instancias acima
mencionadas.

Art. 20. Para manutencdo da acdo de extensdo de carater permanente, 0
COORDENADOR DA PROPOSTA devera tramitar pelo sistema e-protocolo para
Diretoria de Extensdo os formulérios descritos na Instrucdo de Servico 03/2017
disponivel em http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.ijsp?rvn=1 e
https://uenp.edu.br/doc-proec/proec-formularios devidamente preenchidos e assinados.

DA TRAMITAGCAO DAS ACOES DE EXTENSAO DE NATUREZA ADMINISTRATIVA

Art. 21. Para solicitacdo de registro de cursos, eventos, programas e projetos de
extensdo, de natureza administrativa (Instrucdo de servico 01/2017) voltados acs
setores da reitoria, o setor proponente devera indicar um coordenador o qual devera
seguir os procedimentos:

I- Encaminhar pelo sistema e-protocolo os seguintes documentos:
a) arquivo 1: Formulario de tramitacdo das acbes de extensdo de natureza

administrativa disponivel no anexo da instrugdo de servico 01/2017 disponivel em
https://uenp.edu.br/doc-proec/proec-instrucoes-de-servico

b) arquivo 2: Caso haja necessidade do termo de convénio ou cooperagdao, este devera
ser anexado ao processo.

Il. Apds anexar os documentos indicados no art. 21, no sistemae-protocolo o requerente
devera selecionar no “Local para” a Diretoria de Extensdo da PROEC.
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Art. 22. Cabera & DIRETORIA DE EXTENSAO:

I. Receber o processo de solicitagcdo e analisa-lo quanto ao cumprimento integral da
Instrucdo de Servico Vigente.

Il.Devolver o processo ao requerente caso haja algum descumprimento da proposta em
relacdo a Instrucao de Servigco Vigente.

lll.LEncaminhar o processoa Camara de Extensao para analise e parecer, em caso de
projeto ou programa de extensao.

IV. Encaminhar ao gabinete da reitoria para parecer administrativo e financeiro.

V. Encaminhar ao diretor de campus, para parecer administrativo, caso a acdo ocorra
fora das dependéncias da reitoria.

V1. Registrar e arquivar a agéo de extensdo administrativa.

DA TRAMITACAO DO RELATORIO PARCIAL OU FINAL

Art. 23. A tramitagdo de relatério parcial ou final da agéo de extensao sera iniciada pelo
COORDENADOR DA ACAO DE EXTENSAO e devera obedecer aos seguintes
procedimentos:

l. Encaminhar via sistema e-protocolo os arquivos em processo digital enderecado ao
local “Comissao de Extensao” do campus afeto, conforme instrugdes a seguir:

a) arquivo 1: documento da agdo de extensao salvo em formato PDF, por meio do
SECAPEE.

b) arquivo 2: formulario de tramitacdo de extensdo disponivel em
http://sistemas.uenp.edu.br/Secapee/Pagel.jsp?rvn=1 e https://uenp.edu.br/doc-
proec/proec-formularios devidamente preenchido e assinado.

c) arquivo 3: comprovantes da geragao de produtos e processos da a¢cao de extensao
(ex. fotos, lista de presencga, print de site, publicagdes e outros).

d) arquivo 4: no caso de relatério parcial, o coordenador da proposta devera incluir um
documento descrevendo os resultados alcan¢ados até o momento.

Il. Apés anexar os arquivos 1, 2, 3 e 4 no sistema e-protocolo o requerente devera
selecionar no “Local para” a Comissao de Extens&do (CEX) de seu campus afeto, tendo
como destinatario o coordenador da Comisséo de Extenséo.

lll. A solicitagc&o de registro do relatorio parcial ou final sera apreciada pelas mesmas
instancias que indicaram o registro da acdo de extensdo em sua forma original, sendo
depois encaminhada a Diretoria de Extensao.

Paragrafo unico: O relatério final devera ser tramitado pelo sistema e-protocolo até 30
dias apés o término da acéo.
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Art. 24. Para registro de relatorio parcial ou final caber4 & DIRETORIA DE EXTENSAO:

l. Receber da Direcdo de Campus o processo de solicitagcdo de registro de relatério
parcial ou final e analisa-lo quanto ao cumprimento integral da Resolugao Vigente da
Extenséo.

Il.Devolver o processo ao requerente dando ciéncia a Direcdo de Centro afeto, caso
haja algum descumprimento do relatorio em relacdo a resolugéo vigente da extenséo.

lll.LEncaminhar o processo a Direcéo de Centro para arquivamento, dando ciéncia ao
requerente, coordenador da comissao de extenséo afeto, ao coordenador da proposta
e diretor de campus ao efetivar seu registro no SECAPEE.

DA SOLICITACAO DE CERTIFICADOS

Art. 25. A tramitacdo de solicitacdo de certificados devera obedecer a Instrucdo de
servicos 02/2016, disponivel em https://uenp.edu.br/doc-proec/proec-instrucoes-de-
servico

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 26. Nos casos de devolugdo de processos por ocasido de parecer desfavoravel
emitido por quaisquer instancias, o requerente devera arquivar o parecer.
Art. 27. Nos casos de devolucéo de processos porocasido de necessitar de adequacoes,
sendo estas requeridas por quaisquer instancias, o requerente devera realizar as

correcdes e seguir a tramitagdo N0 mMesmo pProcesso.

Art. 28. Casos omissos serdo resolvidos pela Camara de Extenséo e pelo CEPE, no
ambito de suas competéncias.

Art. 29. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 30. Esta Instruc&o de Servigo entra em vigor na presente data.

Jacarezinho, 09 de setembro de 2020.

Prof.2 Dr.2 Simone Cristina Castanho Sabaini de Melo
Pré-Reitora de Extensédo e Cultura
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