INSTRUCAO DE SERVICO N° 01/2024 —- PROEC/UENP

O Pré-Reitor de Extensdo e Cultura da
Universidade Estadual do Norte do Parana —
UENP, Prof. Dr. Rui Gongalves Marques
Elias, nomeado pela Portaria n°® 188/2022,
no uso das suas atribuicdes legais e exercicio
regular de seu cargo,

CONSIDERANDO a Lei n°®13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecédo de
Dados Pessoais - LGPD);

CONSIDERANDO a Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais da UENP,
instituida pela Resolucéo n° 002/2021 — CAD/UENP;

CONSIDERANDO a Resolugdo 003/2022 CEPE/UENP que trata da curricularizacéo de
extensao,

RESOLVE:

Instruir os professores coordenadores de a¢des de extensdo da UENP, a respeito
dos procedimentos para solicitagdo e emissdo de certificados de
PROJETOS/PROGRAMAS de extensao, conforme o que segue:

Art. 1° Os certificados de PROJETOS/PROGRAMAS de extensdo registrados deverédo
ser solicitados pelo sistema SECAPEE.

Art. 2° Os certificados poderao ser solicitados mediante a apresentacdo de Relatorio Final
ou Relatorio Parcial registrado no SECAPEE.

PARA EMISSAO DE CERTIFICADOS A PARTIR DO RELATORIO PARCIAL

Art. 3° Relatérios parciais podem ser apresentados pelo coordenador durante a execugao
do PROJETO/PROGRAMA de extensdo com vigéncia minima de 04 (quatro) meses.

Art. 4° Para apresentar o relatorio parcial o professor coordenador devera:

| - Entrar em seu login SECAPEE, clicar na aba “PROJETOS”
“PROJETOS/PROGRAMAS de extensdo”. Escolher o PROJETO “EM
EXECUCAO” que deseja apresentar relatorio parcial, clicar em “op¢ées” em
sequida clicar em “apresentagdo de relatorio parcial”,

Il - Informar o periodo do relatério parcial;
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1l - Para o primeiro relatério parcial, utilizar a data de inicio do
PROJETO/PROGRAMA no campo “De”’;

IV - Para os demais relatdrios parciais, utilizar a partir da data do altimo relatério
parcial;

V - Preencher todas as etapas e campos com as informacgdes sobre o
PROJETO/PROGRAMA até a data de apresentacao do relatério parcial;

VI - Caso ndo seja o primeiro relatério parcial, mantenha as informacGes
existentes, pois elas deverdo compor o relatério final;

VII - Todos os participantes do PROJETO/PROGRAMA de extensdo que seréo
certificados deverdo estar cadastrados corretamente no sistema SECAPEE;

VIII - Na aba “EQUIPE” clique sobre o nome de cada membro e preencha os
dados sobre ele, ndo esquecendo de informar a data de inicio e término;

IX - No campo “CARGA HORARIA”, o professor devera preencher a carga
horéaria total desde a entrada do membro no PROJETO/PROGRAMA até o
momento da apresentacdo do relatorio parcial, independente da quantidade de
relatorios parciais realizados.

X - Apos preencher e certificar que as informacdes estdo completas e corretas,
clique na aba “FINALIZAR” em seguida em “ENVIAR”.

XI - O relatério parcial serd encaminhado via sistema SECAPEE para a Diretoria
de Extenséo.

Art. 5° A Diretoria de Extensdo analisara o relatorio e autorizard a emissao de certificado
ou, se for o caso, retornaré a solicitacdo por e-mail ao coordenador para adequacdes.

PARA EMISSAO DE CERTIFICADOS A PARTIR DO RELATORIO FINAL

Art. 6° Relatorio final deve ser apresentado pelo coordenador até 30 dias ap6s 0 término
da execucdo do PROJETO, de acordo com a instrucdo de servico 03/2020 -
PROEC/UENP, preenchendo todas as informacbes referentes ao SECAPEE,
comprovantes da acdo e envio por E-protocolo para Comissdo de Extensdo do campus
afeto.

Art. 7° PROJETOS/PROGRAMAS que tramitarem de forma completa até o registro do
relatorio final pela Diretoria de Extensdo da UENP, alterando o status no sistema de
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“AGUARDANDO REGISTRO DE RELATORIO FINAL” para “FINALIZADO”, terdo os
certificados emitidos de forma automatica.

Art. 8° O professor podera solicitar os certificados de PROJETOS/PROGRAMAS de
extensdo durante a tramitacdo do relatério final, em que o status no sistema esteja
“AGUARDANDO REGISTRO DE RELATORIO FINAL”.

| - Para esta solicitacdo, o professor coordenador devera entrar em seu login no
SECAPEE e entrar na aba “PROJETOS”, “PROGRAMA E PROJETOS DE
EXTENSAO”. Escolher o PROJETO “AGUARDANDO REGISTRO DE
RELATORIO FINAL” que deseja solicitar certificado, clicar em “OPCOES” e, em
seguida, clicar em “SOLICITAR CERTIFICADOS” e informar 0 nimero do E-
protocolo de tramitacdo do relatério final do PROJETO/PROGRAMA de
extensao.

Il - A solicitacdo seré enviada para a Diretoria de Extensdo da PROEC que ira
analisar a tramitacdo do relatdrio e autorizar a emissdo de certificado ou retornar
a solicitacdo ao coordenador para adequacdes.

Art. 9° A carga horéria certificada serd de acordo com a vigéncia total (inicio e término)
do projeto/programa de extensdo. Caso, durante a execuc¢do, o coordenador tenha
solicitado Relatdrio Parcial, nos termos do artigo 2° e 3° desta Instrugéo, sera considerada
a carga horaria realizada no periodo referente ao ultimo relatorio parcial até o término do
projeto/programa.

Art. 100 Os certificados autorizados ficardo disponiveis em
https://secapee.uenp.edu.br/secapee/index.xhtml na aba “MEUS CERTIFICADOS”.

Art. 11° Os certificados poderdo ser consultados em
https://secapee.uenp.edu.br/secapee/index.xhtml na aba “CONSULTAR
CERTIFICADO”.

Art. 12° Os certificados dos PROJETOS/PROGRAMAS permanentes poderdo ser
solicitados seguindo o fluxograma do relatorio parcial, considerando, neste caso, 0
Relatério Anual que devera ser preenchido no SECAPEE.

Art. 13° Ficam revogados:
| - Os artigos 23, 24 e 25 da Instrucdo de Servigo 03/2020 PROEC/UENP no que
tange o relatorio parcial.
Il - O item 7 da Instru¢do de Servico 001/2017 PROEC/UENP e item 5 da
Instrucdo de servico 02/2016 PROEC/UENP, no que tange a emissdo de
certificados de PROJETOS/PROGRAMAS de Extensao.
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Art. 14° A presente Instrucdo de Servi¢co ndo se aplica para o caso dos Eventos de
Extenséo e Cursos de Extenséo.

Art. 15° Ficam ratificadas as demais orientag0es constantes nas Instrucdes de Servigo n°
03/2020, n° 001/2017 e n° 002/2016.

Art. 16° Os casos omissos serdo analisados pela PROEC.

Art 17° Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Publique-se. Cumpra-se.

Jacarezinho, 20 de marco de 2024.

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