..~ MINISTERIO DA EDUCAGAO
T LT T UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

INSTRUGCAO NORMATIVA  N° 03/2021 - COEX/PROEC/UFPR
DETALHAMENTO DA TRAMITACAO DE PROPOSTAS E RELATORIOS DE
ATIVIDADES DE EXTENSAO SEM RECURSOS FINANCEIROS

Dispde sobre o detalhamento da tramitagédo no SIGA de propostas e
relatorios de atividades de Extensdo sem recursos financeiros na
UFPR, visando a avaliagéo e parecer pelo Comité Assessor de
Extensédo e pelos Comités Setoriais de Extensao.

A Pré-Reitoria de Extensao e Cultura (PROEC) da Universidade Federal do
Parand, no uso de suas atribuicdes, considerando a deliberacdo do Comité Assessor
de Extensdo no dia 28 de setembro de 2021 (ata 633) e a Resolucdo n° 57/19 -
CEPE, APROVA:

Art. 1° Esta Instrugdao Normativa, em complemento a Resolugdo n?
57/2019 - CEPE, visa orientar sobre procedimentos e competéncias das vdrias
instancias no processo de registro e tramitacdo de propostas e relatérios
de atividades extensionistas no Sistema de Gestdo Académica (SIGA),
visando a avaliacdo e parecer pelo Comité Assessor de Extensdo (CAEX) e Comités
Setoriais de Extensao (CSE).

Art.  2° A tramitacdo de propostas e relatérios de
atividades extensionistas deve ocorrer pelo SIGA.

Art. 3° Ao CAEX cabe o parecer relativo aos ambitos académico,
formativo e extensionista das propostas e relatérios de programas e projetos de
Extensdo e ao CSE o parecer relativo aos ambitos académico, formativo
e extensionista das propostas e dos relatérios de eventos, cursos e prestacao
de servico extensionista, no ambito do seu Setor ou Campus.

Paragrafo Unico. A andlise por estas instancias resultard em aprovacao
sem ressalvas, aprovagao apds correc0es ou reprovagao.

Art. 4° Ao Departamento, Coordenagao de curso, unidade do Complexo
Hospital de Clinicas ou instancia equivalente, regimentalmente estabelecida, cabe
avaliar os aspectos como recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos e fisicos.

§1° Em caso de necessidade de ajustes pontuais em propostas de
projetos e programas, eles deverao ser indicados como anexo em “arquivo
complementar ao parecer”, para serem considerados na avaliagao do CAEX;

§2° Em caso de necessidade de ajustes mais significativos, o processo
poderd ser colocado “em diligéncia” pela chefia do departamento (ou instancia
equivalente), elencando as abas necessdrias para correcdao, para que a
coordenacao da proposta realize os ajustes;

§3° Em todo caso, é necessario se atentar aos prazos estabelecidos em
Instrucao Normativa, disponibilizada no site da PROEC/UFPR.

Art. 5° A tramitacdo no SIGA de propostas de projetos e programas de
Extensdo sem recursos financeiros deve seguir o estabelecido abaixo e resumido no
diagrama que consta no Anexo | (4039689):

| - a pessoa proponente cadastra a proposta de projeto ou programa no
SIGA e envia a instancia superior (Departamento, Coordenacao de curso, unidade do
CHC ou instancia equivalente);

Il - o Departamento, Coordenacdo de curso, unidade do CHC ou
instancia equivalente pode seguir um dos caminhos:

a) encaminhar para apreciacdo em plendria e uma vez aprovada a
proposta, enviar para o CSE. Neste caso, o registro em ata é obrigatério, mas o
anexo da ata é opcional e sé pode ser feito no perfil da chefia de departamento (ou
secretaria de departamento) ou instancia equivalente, antes de enviar ao CSE. Ao
optar por este caminho, observar os prazos estabelecidos em Instrucdo Normativa,
disponibilizada no site da PROEC/UFPR, buscando dar celeridade ao fluxo;

b) aprovar a proposta por ad referendum e encaminhar para o CSE; e
depois homologar em plendria na préxima reunido. Neste caso, a proposta é
considerada aprovada no momento do envio ao CSE. O anexo de documento
de aprovacao ad referendum é opcional;

11l - a presidéncia do CSE da ciéncia na proposta e envia ao CAEX;

IV - o CAEX analisa e emite parecer sobre a proposta, que se aprovada
obtém o status ‘Em Execucdo’ no SIGA.

Art. 6° A tramitacdo no SIGA de propostas de cursos, eventos e
prestacdes de servicos extensionistas sem recursos financeiros deve seguir o



estabelecido abaixo e resumido no diagrama que consta no Anexo Il (4039702):

| - a pessoa proponente cadastra a proposta de curso, evento ou
prestacdo de servico extensionista no SIGA e a envia a instancia
superior (Departamento, Coordenagdo de curso, unidade do CHC ou instancia
equivalente);

Il - o Departamento, Coordenacdo de curso, unidade do CHC ou
instancia equivalente da ciéncia na proposta e a encaminha para o CSE. Com isso,
compromete-se a registrar em ata, podendo ser por meio de informe, ndo sendo
necessaria aprovacdo em plenaria. O anexo da ata é opcional;

Il - o CSE faz a andlise da proposta, considerando a seguinte distingao:

a) cursos, eventos ou prestagoes de
servicos extensionistas vinculados a projetos e programas tém aprovacao
automatica e recebem apenas ciéncia do CSE, por meio da acao no SIGA ‘aprovar
execugcao’. A proposta pode ser conferida e retornar para o proponente
gquando forem necessdrios ajustes para correta emissao dos certificados, que
importardo informacgdes da proposta;

b) cursos, eventos ou prestacoes de
servicos extensionistas isolados devem ser analisados de forma completa para
aprovacgao pelo CSE;

c) cursos com metodologia pedagégica EaD sao enviados pelo CSE a
CIPEAD, para analise da ‘Metodologia EaD’ e retornam ao CSE para aprovacdo final. A
carga hordria EaD devera ser preenchida apenas se a proposta se adequar a esta
modalidade, conforme definicdo e metodologia indicadas na Resolugao n° 57/19 -
CEPE.

IV - apds a ciéncia/aprovacao do CSE, a proposta obtém o status ‘Em
execucao’ no SIGA.

Art. 7° A tramitacdo no SIGA de relatérios de projetos e programas sem
recursos financeiros deve seguir o estabelecido abaixo e resumido no diagrama que
consta no Anexo Il (4039708):

| - a coordenacdo da atividade preenche o relatério do projeto ou do
programa no SIGA e envia a instancia superior (Departamento, Coordenacdo de
curso, unidade do CHC ou instancia equivalente);

Il - o Departamento, Coordenagdo de curso, unidade do CHC ou
instancia equivalente aprova em plenaria ou via ad referendum e envia ao CSE; em
qualquer caso o registro em ata é obrigatério, mas o anexo da ata é opcional; e em
todo caso, é necessdrio se atentar aos prazos estabelecidos em Instrucao
Normativa, disponibilizada no site da PROEC/UFPR.

11l - a presidéncia do CSE da ciéncia a proposta e envia ao CAEX;

IV - o CAEX analisa e emite parecer sobre o relatério, que apds
aprovacdo obtém o status de ‘relatério aprovado’. Em caso de relatério final do
projeto ou programa, apds a aprovacdo, a atividade passa a compor o conjunto de
‘atividades finalizadas’ no perfil da coordenagao da atividade.

Art. 8° A tramitacdo no SIGA de relatérios de cursos, eventos ou
prestacdes de servicos extensionistas sem recursos financeiros deve seguir o
estabelecido abaixo e resumido no diagrama que consta no Anexo IV (4039722):

| - a coordenacdo da atividade preenche o relatério no SIGA e envia a
instancia superior (Departamento, Coordenacdo de curso, unidade do CHC ou
instancia equivalente);

Il - o Departamento, Coordenacdo de curso, unidade do CHC ou
instancia equivalente da ciéncia ao relatério e envia ao CSE. Posteriormente, em
reuniao plenéria, a submissao do relatério deve ser informada para ciéncia de todas e
todos representantes e registrada em ata;

Il - o CSE avalia o relatério, que apds aprovacdo passa a compor
‘relatérios aprovados’ e implica na mudanca de status da atividade para ‘atividades
finalizadas’.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da sua
publicacdo e revoga-se automaticamente caso ocorram alteracdes na Resolucdo n°
57/19-CEPE no que se refere a tramitacdo de propostas e relatérios ou a sua
revogacao.

Curitiba, 18 de novembro de 2021

Documento assinado eletronicamente por RODRIGO ARANTES REIS, PRO REITOR
EXTENSAO CULTURA, em 18/11/2021, as 16:40, conforme art. 1°, ITI, "b", da Lei 11.419/2006.
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ANEXO |
DIAGRAMA DA TRAMITACAO DE PROPOSTA DE PROGRAMA E PROJETO DE
EXTENSAO
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ANEXO 1l

DIAGRAMA DA TRAMI_TA(;AO DE PROPOSTA DE CURSO, EVENTO E
PRESTACAO DE SERVICO EXTENSIONISTA
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ANEXO 11l

DIAGRAMA DA TRAMITACAO DE RELATORIO ANUAL/FINAL DE PROGRAMA E

PROJETO DE EXTENSAO
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ANEXO IV

DIAGRAMA DA TRAMITAC.[__\O DE RELATORIO FINAL DE CURSO, EVENTO E
PRESTACAO DE SERVICO DE EXTENSAO
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