Ministério da Educacao

Universidade Federal do Parana

Pré-Reitoria de Extensao e Cultura

Pré-Reitoria de Planejamento, Or¢amento e Financas

[ Instrugdo Normativa n° 01/2012 - PROEC/PROPLAN B

Com base na Resolucdo 72/11 — CEPE, que dispde sobre as Atividades de Extensdo na
Universidade Federal do Parana:

Art.46 Os tramites e procedimentos especificos para propostas e relatorios de Atividades de
Extensdo com recursos financeiros serao estabelecidos em Instrugdo Normativa, emitida
conjuntamente pela PROEC e pela PROPLAN.

a Pro-Reitoria de Extensio e Cultura (PROEC) e a Pro-Reitoria de Planejamento. Orgamento ¢
Finangas (PROPLAN) estabelecem por meio desta Instrugdo Normativa, os procedimentos
necessarios para Atividades de Extensdo que envolvam recursos financeiros.

Situacio 1. FORMALIZACAO DE INSTRUMENTO LEGAL REFERENTE A ngPASéF
DE RECURSO* PARA A UFPR COM A FINALIDADE DE REALIZACAO DE
| ATIVIDADES DE EXTENSAO

* () repasse para a UFPR far-se-d por meio de contrato ou descentralizagdo de créditos.

1.1. PROCEDIMENTO PARA PROPOSTA

a) O Coordenador da atividade devera registrar ¢ submeter a proposta de atividade de
Extensdo no Sistema Integrado de Gestdo da Extensdo Universitdria (SIGEU). O mérito da proposta
devera ser aprovado pela(s) instancia(s) competente(s), conforme estabelecido na Resolugdo 72/11
— CEPE. Nesta proposta os campos relacionados a recursos materiais ¢ financeiros deverdo estar
preenchidos. Apos submeter a proposta no SIGEU. o Coordenador devera imprimir o formulério,
abrir processo no SIE e tramitd-lo;

b) apos a aprovagdo pela ultima instancia, o Coordenador da proposta recebera 0 processo
com o documento de aprovagdo. e entdio devera seguir as orientagoes disponiveis no sitio da
PROPLAN. link da Coordenadoria de Relagdes Institucionais (CRI). a saber:
http://www.proplan.ufpr.br/home/CRI/acordos.php ; e

¢) recomenda-se conhecer as orientagdes da CRI antes da formalizacdo da proposta. Sobre
duvidas sobre os procedimentos indicados por esta Coordenadoria, contatar a Unidade (3360-5029
ou crif@ufpr.br).

1.2. PROCEDIMENTO PARA RELATORIO PROEC

Apbs a execugdo da atividade o Coordenador devera preencher e submeter relatorio da
mesma no SIGEU. conforme os tramites e prazos estabelecidos na Resolugéo 72/11-CEPE. com o
mesmo encaminhamento feito para a proposta. y

s



1.3. PROCEDIMENTO PARA PRESTACAO DE CONTAS

O Coordenador deveré observar o estabelecido no instrumento legal e as orientagdes da CRI.

Situacio 2. ARRECADACAO DE TAXAS, MATRICULAS, MENSALIDADES E
EXECUCAO FINANCEIRA

2.1. CURSOS DE EXTENSAO
2.1.1. Procedimento para proposta

a) O Coordenador do Curso de Extensdo pago (taxa de inscrigdo recolhida por GRU por
pessoa fisica) devera, na proposta do mesmo. detalhar: os recursos financeiros envolvidos. o
orcamento do Curso, o valor da taxa de inscri¢do, de acordo com formulario disponivel no SIGEU —
acessivel via Intranet. e observar o estabelecido na Resolugdo 72/11-CEPE, disponivel em

hllp:ffwwwnproec.u[‘pr.brflinksfextcnsaoflegislacao.lﬂml . Apds submeter a proposta no SIGEU. o
Coordenador devera imprimir o formulario, abrir processo no SIE e tramita-lo;

b) apos a aprovacdo da proposta do Curso no Comité Assessor de Extensdo - CAEX.
deveriio ser tomadas as seguintes providéncias:

- a Unidade responsavel, na COEX, solicitard junto ao DCF/UFPR o numero de referéncia
que servird de base para a geragdo das GRU’s; e

- esta Unidade informard ao Coordenador, por e-mail, o codigo de referéncia de seu curso, ¢
Ihe devolvera o processo, com estes dados.

IMPORTANTE: caso a execugio exija a participagdo de uma Fundagio de Apoio devera ser
observada a Resolugio 17/11 COPLAD - informagdes com a Coordenadoria de Relagdes
Institucionais (3360-5029 ou cri@ufpr.br).

¢) o coordenador devera providenciar na divulgagdo do Curso, as informagdes sobre a taxa
da inscri¢do. sobre os critérios para as vagas gratuitas, ¢ sobre pagamento da GRU com base no
nimero de referéncia informado pela Unidade da COEX. Também devera providenciar, no sitio do
Setor ou Campus de origem da proposta, link para gerar as GRU s relativas ao Curso;

d) a taxa de inscri¢do somente podera ser recolhida por meio de Guia de Recolhimento de
Receitas da Unido — GRU Simples, a ser gerada através do sitio conforme acima indicado;

¢) uma vez que os recursos recolhidos por meio destas GRUs serdo destinados a Unidade
Orcamentaria do Setor de origem da proposta do Curso. o controle e acompanhamento das GRUs
emitidas e de seu pagamento, bem como a gestdo e prestagdo de contas desses recursos financeiros.

sio de responsabilidade do Coordenador do Curso, junto 4 Unidade Or¢amentaria do respectivo
Setor:

f) o recolhimento das taxas previstas na Resolugio 36-04/COUN ¢ realizado pelo
DCF/PROPLAN em conformidade com as receitas realizadas nas seguintes propor¢des: FDA 4% -
UFPR (Ressarcimento) 2% - Departamento 20, - Setor 2%. em um total de 10%. A Resolugao
36/04 COUN esta disponivel no seguinte enderego:
Imp:.-’.-’www.uI'pr.brfsoc!coun___rcsolucoes.php?conseIh0=COUN&item_id-—6&item=ResoIl.l"/oE?%l-‘Ses%EOVigemes :

g) a utilizagdo dos recursos aportados para o Curso deve ocorrer através da Unidade
orcamentaria setorial, observado o valor efetivamente arrecadado. A unidade orgamentdria e/ou
financeira, quando do empenhamento da despesa, devera colocar no corpo da nota de empenho o
NOME do Curso de Extensdo. Para tanto o orgamentério e/ou financeiro devera pedir previamente
alocagio de recursos a CPCO/PROPLAN na fonte de recursos 0250.012.009.

h) Qualquer davida quanto aos cursos de extensdo, entrar em contato com O
SEPAG/PROPLAN (3360-5037) ou PROEC (3310-2643). /‘L)‘ / -
<.
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2.1.2. Procedimento para relatorio PROEC

Apos a execugdo da atividade o Coordenador deverd preencher e submeter relatorio da
mesma no SIGEU. conforme os trdmites e prazos estabelecidos na Resolugdo 72/11-CEPE, com o
mesmo encaminhamento feito para a proposta. No formulario devera detalhar a prestagdo de contas
do Curso. com o recolhimento das taxas previstas ¢ a utilizagio dos recursos financeiros
envolvidos.

2.1.3. Procedimento para prestacio de contas PROPLAN

Caso a execucdo tenha envolvido a participagdo de uma Fundagdo de Apoio devera ser
observada a Resolugdo 17/11 COPLAD - informagbes com a Coordenadoria de Relagdes
Institucionais (3360-5029 ou cri@ufpr.br).

2.1.4. Centro de Linguas e Interculturalidade - CELIN

Constituem excec¢io a essa seqiiéncia de procedimentos os Cursos ofertados pelo Centro de
Linguas e Interculturalidade - CELIN, pois este ja tem estabelecida, diretamente junto ao DCF.
sistematica de trabalho apropriada ao seu volume de Cursos e inscrigdes, que atende a todas
normativas da UFPR em relagio ao recolhimento de inscri¢des, mensalidades e taxas. Assim, fica
garantida a manutengdo da sistematica ja acordada com o DCF.

2.2. EVENTOS DE EXTENSAO
2.2.1. Procedimento para proposta

a) O Coordenador do Evento de Extensdo pago (taxa de inscri¢do recolhida por GRU por
pessoa fisica) deverd, na proposta do mesmo. detalhar: os recursos financeiros envolvidos. o
orcamento do Curso, o valor da taxa de inscri¢do, de acordo com formulario disponivel no SIGEU —
acessivel via Intranet, e observar o estabelecido na Resolugdo 72/11-CEPE, disponivel em
hlip:h’www.procc.ufpr.brz’linksfcxtensao/!cgis]acao.html . Ap6s submeter a proposta no SIGEU, o
Coordenador devera imprimir o formulario, abrir processo no SIE e tramita-lo;

b) apés a aprovagdo da proposta do Evento pelo Comité Setorial de Extensdo ou
equivalente, de acordo com a Resolugio 72/11-CEPE, o Coordenador do Evento devera enviar o
processo (aberto no SIE) ao Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF-PROPLAN).
solicitando os procedimentos de arrecadagdo para inscrigdo no evento.

- o DCF, de posse desse processo, anexara o “MANUAL DE PREENCHIMENTO DA
GRU-Simples™. contendo todas as informagdes necessarias ao Coordenador para arrecadagdo das
inscri¢des, ¢ o “NUMERO DE REFERENCIA™ do Evento. niimero este que ¢ de fundamental
importancia para todos os envolvidos no processo. ¢ a IDENTIDADE do evento junto ao DCF.

- apos o DCF devolvera ao Coordenador o processo para que 0 mesmo possa realizar as
arrecadacgoes:

- por se tratar de recolhimento através de GRU-Simples, o DCF nido tera o controle dos
inscritos no evento por nome, apenas pelo “NUMERO DE REFERENCIA™ e em ultimo caso por
CPF. caso o candidato preencher o “NUMERO DE REFERENCIA” incorretamente € 0O setor
responsdvel pelo evento ndo tiver controle paralelo, essa inscri¢do nao sera creditada para o Evento:

- o controle dos inscritos sera de responsabilidade da comissdo organizadora, cabendo a esta
exigir dos inscritos que comprovem a quitagdo da GRU-simples para a efetivagdo da inscrigao. {
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IMPORTANTE: caso a execugdo exija a participagio de uma Fundagio de Apoio devera ser
observara a Resolugio 17/11 COPLAD - informagdes com a Coordenadoria de Relagdes
Institucionais (3360-5029 ou cri@ufpr.br).

¢) o coordenador devera providenciar na divulgagdo do Evento, as informagdes sobre a taxa
da inscricdo. sobre os critérios para as vagas gratuitas, e sobre pagamento da GRU com base no
ntmero de referéncia informado pelo DCF/PROPLAN. Também devera providenciar, no sitio do
Setor ou Campus de origem da proposta, link para gerar as GRUs relativas ao Evento;

d) a taxa de inscri¢do deve estar destacada na chamada de inscri¢do do Evento, ¢ somente
podera ser recolhida por meio de Guia de Recolhimento de Receitas da Unido — GRU Simples. a ser
gerada através do sitio conforme acima indicado;

¢) o recolhimento das taxas previstas na Resolugdo 36-04/COUN ¢ realizado pelo
DCF/PROPLAN em conformidade com as receitas realizadas nas seguintes proporgoes: FDA 4% -
UFPR (Ressarcimento) 2% - Departamento 2% - Setor 29%. em um total de 10%. A Resolugao

36/04 COUN esta disponivel no seguinte endereco:
http:.-";’www.ufpr.br!socfcoun_resolucoes.php?conseIIm:COUN&item__idzﬁ&ilem:Resolu%E?"/oFSc:s‘J/DEOvigemcs :

f) quando da utilizagdo dos recursos aportados para o Evento deve ocorrer através da
Unidade or¢amentaria setorial, observado o valor efetivamente arrecadado. O coordenador deve
enviar por escrito e discriminado os valores ao orgamentério e/ou financeiro do Setor ou da Pro-
Reitoria. as despesas a serem realizadas mencionando a que se refere a arrecadagio. A unidade
orcamentaria e/ou financeira quando do empenhamento da despesa, devera colocar no corpo da nota
de empenho o NOME DO EVENTO. Para isso o orgamentdrio e/ou financeiro devera pedir
previamente alocagdo de recursos a CPCO/PROPLAN na fonte de recursos 0250.153.657

g) Qualquer davida quanto ao recolhimento de inscrigdo de Evento de Extensdo, entrar em
contato com o SEPAG/PROPLAN (3360-5037).

2.2.2. Procedimento para relatério PROEC

Apbs a execucdo da atividade o Coordenador deverd preencher ¢ submeter relatorio da
mesma no SIGEU, conforme os tramites ¢ prazos estabelecidos na Resolugdo 72/11-CEPE, com o
mesmo encaminhamento feito para a proposta. No formulério devera detalhar a prestagdo de contas
do Curso. com o recolhimento das taxas previstas e a utilizagdo dos recursos financeiros
envolvidos.

2.2.3. Procedimento para prestacio de contas PROPLAN

Caso a execucdo tenha envolvido a participagdo de uma Fundagido de Apoio devera ser
observada a Resolugdo 17/11 COPLAD - informagbes com a Coordenadoria de Relagdes
Institucionais (3360-5029 ou cri@ufpr.br).

Curitibg.\()? de dezembro de 2012.
.—-—"")

Assumpgdo Montanhini
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Elenice Mara Matos Novak Lucia Regi
Pro-Reitora de Extensio e Cultura Pro-Reitora de Plangjamento, Orgamento ¢ Finangas
PROEC/UFPR PROPLAN/UFPR



