INSTRUQAO DE SERVICO N°002/2023 PROEC/UENP
A Pré-Reitoria de Extensao e Cultura da UENP

- Considerando o inicio das atividades curriculares de extensdo no primeiro semestre de
2023;

- Considerando o fato que alguns cursos possuem matriz curricular semestral;

- Considerando a necessidade de registro das atividades curriculares de Extensdo nos
registros académicos;

- Considerando a necessidade de adequacdo do sistema académico para registro das
atividades curriculares de Extenséo;

RESOLVE:

Instruir os Coordenadores de Atividade Curricular de Extensdo (AEX) e Coordenadores
de Ac¢bes de Extensao vinculadas a curricularizacdo sobre a certificacdo das atividades de
curricularizagdo do primeiro semestre de 2023.

Art.1° As agdes de Extensdo para computo da carga horaria de curricularizagao deverao
estar registradas na PROEC conforme RESOLUCAO N° 003/2022 — CEPE/UENP.

Art.2° A comprovagao da carga horaria de curricularizagdo devera ocorrer pela emissao
de certificado emitido pela PROEC conforme RESOLUCAO N° 003/2022 -
CEPE/UENP.

Art.3° Para emissdo do certificado os coordenadores de Ac¢do de Extensdo deverdo
cadastrar os resultados no SECAPEE, informando as atividades realizadas até o final do
semestre.

Art.4° O coordenador da Acdo de Extensdo devera cadastrar os discentes no SECAPEE
informando data de inicio, data de término, carga horaria semanal, atividade prevista e
atividade realizada.

Art.5° Para emisséo do certificado o coordenador da Acéo de Extenséo devera:

I) Imprimir em PDF uma cOpia da acao registrada no SECAPEE, contendo os resultados
e as atividades realizadas até a presente data.

I1) Elaborar um documento no formato PDF com os comprovantes das ac0es de extensédo
como fotos, lista de presenca etc.

I11) Preencher a planilha de emissdo de certificado disponivel na Instrucdo de Servico
02/2016 PROEC/UENP.
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IV) Encaminhar, via e-protocolo, os documentos acima listados para Diretoria de
Extensao.

Art.6° A Diretoria de Extensdo analisara os documentos, emitira os certificados,
disponibilizard na pagina da Universidade (certificados.uenp.edu.br) e anexar o0s
certificados no corpo do processo que serd encaminhado ao coordenador de AEX do
curso.

Art.7° O coordenador de AEX do curso ira conferir os dados e, posteriormente lanca-los
em controle proprio. Neste controle, deverd constar a lista de todos os alunos
matriculados, identificando os que concluiram e ndo concluiram a carga horéaria
estipulada para o periodo.

Art.8° O coordenador de AEX ira anexar o documento elaborado ao volume do processo
e dara sequéncia ao e-protocolo, encaminhando-o a Divisdo Académica de seu Campus.

Art.9° As Divisdes Académicas de cada Campus dardo ciéncia no protocolo e retornarao
ao coordenador de AEX que devera finalizar pendéncia no e-protocolo.

Art.10° Aos alunos que ndo cumprirem a carga horaria estipulada na matriz curricular,
estes deverdo seguir as especificagbes alocadas no regulamento proprio de

curricularizacdo de cada curso.

Art.11 A Instrucdo de Servigo entra em vigor na presente data.

Jacarezinho, 22 de setembro de 2023.

Prof. Dr. Rui Gongalves Marques Elias
Pro-reitor de Extensdo e Cultura
Original assinado
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