Tutorial de

PROPOSTAS DE
PROGRAMAS E PROJETOS
DE EXTENSAO

(as propostas sao acolhidas sempre vinculadas a um edital)

4K
X%, Uniube




Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Extensao (PROPEPE) é o 6rgao responsavel por assessorar a
administracao da Universidade de Uberaba nos assuntos relativos a pesquisa, a pos-graduacao e a
consolidacao das atividades com a comunidade, respeitando o principio da indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao. A PROPEPE vem, por meio deste documento, aclarar a metodologia de propostas de
“Programas e projetos extensionistas” no ambito da Universidade de Uberaba. Para propor um PROGRAMA
ou PROJETO de extensao, vocé devera preencher um formulario composto por 5 etapas.

Objetivo: Auxiliar os docentes e gestores da Universidade de Uberaba no primeiro acesso ao Sistema de
Propostas de Programas e Projetos Extensionistas.

Edicdo V 1.0 - 29/01/2020

Pro Reitor - André Luis Teixeira Fernandes
Coordenadora de Extensao - Maria Theresa Ceravolo Laguna Abreu

Secretarias - Aline Beatriz Goncalves Garcia e Ana Flavia de Faria Ferreira Ramos
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Recomendacoes/Requisitos

Etapa 1- Proposta: Inserir os dados gerais da proposta como titulo, tempo de duracao e curso ao qual ela esta vinculada.

Etapa 2 — Caracterizagdo: numero de vagas, carga horaria, tipo de registro e Protocolo de submissdo ao Comité de Etica (se a natureza do programa/
projeto exigir esta aprovacgao). Se houver parcerias, vocé precisara de nome, responsavel, e-mail, telefone, celular, logomarca e termo de parceria.

Etapa 3 — Descricao: (1) introducao, (2) objetivo, (3) publico-alvo, (4) justificativa, (5) metodologia com cronograma, (6) avaliacao e frequéncia dos
alunos, (7) avaliacado da efetividade do programa/projeto, (8) certificacao, (9) inscricao/selecao e (10) referéncias. Sugere-se trabalhar em arquivo word
para depois inserir no formulario do site.

Etapa 4 — Pessoal: Voce precisara dos dados do coordenador, docente orientador e alunos.

» Coordenador: matricula (ou CPF), nome, e-mail, telefone, celular e ramal. Inserir o PIS somente se houver pagamento.

» Docente orientador: matricula (ou CPF), nome, titulagao, funcao, instituicao, e-mail, telefone, celular e ramal. Inserir o nome do programa/projeto no
item “titulo do que sera apresentado”. Inserir o PIS somente se houver pagamento.

* Alunos: RA e nome completo (item nao obrigatoério).

Etapa 5 — Planejamento Financeiro

* Prever pagamento a professores horistas que trabalharao fora do seu horario de contrato de trabalho.

* Prever horas de todos os docentes orientadores (mesmo que sejam professores de tempo continuo ou tempo parcial).

- Parcerias com outras instituicoes devem ser identificadas ao longo da proposta e os valores, caso haja, devem ser discriminados na planilha
financeira.

* Insercao de ATA de aprovacao do colegiado ao qual a proposta esta vinculada!

ATENCAO!"! N3o se esqueca de clicar em “SALVAR” ao final de cada etapa preenchida.
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Acesse a pagina da UNIUBE (www.uniube.br) e cligue em “A Uniube” — “Extensao” — “Extensao” — “Proposta de atividade de extensao’. Clicar em
“Formulario de proposta de implantagcdo de Programas/Projetos de extensao (atendendo a edital) - https:/sga.uniube.br/propostas/”

& SEJA NOSSO PARCEIRO EAD @, FALE CONOSCO @ RELACOES INTERNACIONAIS & ACESSE OAVA ;

7 UnlUbe CURSOS CURSOSA

A UNIUBE PRESENCIAIS DISTANCIA

A Universidade

Institucional

. i | Nossa Historia

Memorial Mario Palmeério

Infraestrutura

e i - . Uberaba
A Aeroporto
Campus Centro

Uberlandia

Campus Marileusa

Campus Gestao e Direito

Reitoria

Conselho Universitario

TRANSFERENCIA VESTIBULAR

MEDICINA
Faca o Passeio Virtual

FAGA
UNIUBE SERVIGOS

PROES - Pro-Reitoria de Ensino Superior

PIBID - Programa Insfitucional de Bolsa
de Iniciagao a Docéncia

PIAC - Programa Institucional de
Atividades Complementares

PIME - Programa Institucional de
Monitoria de Ensino

PROEST - Programa de Estagio
PAE - Programa de Aten¢ao ao Estudante

PROPEPFPE - Pro-Reitoria de Pesquisa,
Pos-Graduagao e Extensao

Comités

Ensino

Pesquisa

Extensao

PROED - Pro-Reitoria de EAD

Nossos Polos

ACESSO RAPIDO ~

Yy EGES In O

FProcure no site

Unidades Académicas

MPHU - Mario Palmério Hospital
Universitario

Fazenda-Escola

Instituto de Veterinaria

ITEC - Instituto de Tecnologia

NUPEIA - Nucleo de Pratica de
Engenharia, Informatica e Arquitetura

Empreendedorismo

Unitecne - Unidade de Tecnologia e
Negocios

Empresa Jr.
Escola Empreendedores

Parque LAB
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Para primeiro acesso, é necessario se cadastrar no sistema. Caso voce ja seja cadastrado, digitar CPF e SENHA.

W Uniube

UNMIVERSIDADE DE UBERABA

Formulario de proposta de
implantacao de
Programas/Projetos de
extensdo (atendendo a edital)

Se voceé ainda ndo e cadastrado? Clique aqui

CPF/CMNPI:

enviar

Esqueci minha senha.

N3ao consigo acessar.

. W,
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Ao entrar no sistema de Proposta de Implantacao, selecione a modalidade “PROGRAMA" ou “PROJETO".

UNNWVERSIDADE DE UBERABRA

DA Uniube
</

Acoes
extensionistas

Programas Projetos

Programas de Extensao (proposta para 24 meses): Entende-se como PROGRAMA de EXTENSAO o conjunto articulado de projetos e outras acdes de
extensao, de carater multidisciplinar e integrado a atividades de Pesquisa e de Ensino. Tem carater organico-institucional, integracao no territorio e/ou
grupos populacionais, clareza de diretrizes e orientagcao para um objetivo comum, sendo executado em médio e longo prazo por alunos orientados por
um ou mais professores da Instituicdo. Deve-se prever parcerias interinstitucionais e a aprovacao é de dois anos (com possibilidade de renovagao)

Projetos de Extensao (proposta para 12 meses): Entende-se como PROJETO de EXTENSAO o conjunto de acdes processuais continuas, de carater
educativo, social, cultural ou tecnoldgico, com objetivo especifico e prazo determinado de um ano, mas com possibilidade de renovacao.

Caso tenha duvidas, entre no icone “Diretrizes” de extensao: https:/uniube.br/conteudo2.php?p=1&m=9&¢c=32&m2=998
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Selecionar “NOVA PROPOSTA" para iniciar um cadastro novo. Caso ja tenha iniciado o cadastro anteriormente e salvado as suas alteracoes, selecionar
“CADASTRADAS"

- Nova proposta | Alterar meus dados | Mudar senha | Sair

DA Uniube

w UNIVERSIDADE DE UBERABA

Minhas propostas

ii' CADASTRADAS & EM ANALISE

# EM CORRECAOQ " ExcLUIDAS

& aprovADAS

O nio aPrOVADAS

e JESED D XD XD TD

Proponente: ' Curso de Graduacdo ' Programa de Mestrado ' Programa Institucional de atividades complementares

Mome da proposta:

Tempo de execucao em meses: D

— (O Projeto esta vinculado a:
FIAC
Curso de Graduacado

Curso de Pds-Graduacao

Caso se aplique

. especifique o curso

Caso se aplique

. especifique o curso

Caso se aplique

. especifique o setor

Setor administrativo

Caso se aplique

. especifique o curso

Local de realizacado:

| SELECIONE
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Ao selecionar “CADASTRADAS", vocé deve clicar em “editar” para continuar o preenchimento de sua proposta

Nova proposta | Alterar meus dados | Mudar senha | Sair

UNNWERSIDADE DE UBERABA

Al Uniube
<

Minhas propostas

Eii CADASTRADAS L. EM ANALISE “ EM CORRECAD ¥ EXCLUIDAS v APROVADAS L NAO APROVADAS

Projetos

Proposta

1007

925

867

Acoes, Programas e Projetos cadastrados

Descricao Tipo Acao

PROPOSTAS PARA CAMARA - 05/02/2021 PROJETO - S ERB
PROPOSTAS PARA CAMARA 2020 PROJETO 7 ald B
PROPOSTAS PARA CAMARA DEZEMBRO 2019 PROJETO S &ld @
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Etapa: 1 Proposta

Minhas propostas
4 CADASTRADAS & EM ANALISE

PROPOSTAS PARA CAMARA -

7 EM cOrRRecCE0 ¥ ExcLuiDas

05/02/2021 (1007)

© ArrovaDAS

O nio APROVADAS

Selecionar em “A proposta esta
vinculada a” o nucleo que devera

ser vinculado a proposta, no qual

devera ser aprovada
Proponente: ® Curso de Graduacdo O Programa de Mestrado O Programa Institucional de atividades complementares pedagngicamente

Nome da proposta: |PRDF'GETF';S PARA CAMARA - 05/02/2021

Tempo de execucdo em meses:

Inserir o “nome da proposta”, que

O Programa esta vinculado a:

PIAC

IS

Curso de Graduacdo Caso se aplique, especifique o curso

Curso de Pos-Graduacao

Caso se aplique, especifique o curso

Caso se aplique, especifique o setor

Inserir o tempo de execucao, que

ique, espedcinqgue O Curso

deve ser de no minimo 12 meses

e no maximo 24 meses e a

Je realizacao.

de da oferta.

| SELECIONE

Qutro local

Inserir o local principal onde
serao realizadas as atividades.
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Etapa: 1 Proposta

Selecionar em “Linha Tematica” o subtema que esta vinculado ao objetivo de sua proposta entre as seis opg¢oes disponiveis (Caso tenha duvidas, entre
no icone “Diretrizes” de extensao para consultar os subtemas: https:/uniube.br/conteudo2.php?p=1&m=9&c=32&m2=998).

Linha Tematica: | Educacao v
Selecione
—Outras infort Edycacio

_ Promocao da Saude
EXistem parce - i o Arte

Desenvolvimento Urbano
Jsim @ Economia, Gestdo & Desenvolvimento Sustentdvel
Direitos Humanos
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Etapa: 1 Proposta

—Qutras informacoes

Existem parcerias com outras instituicoes neste evento?

Responder ao questionamento  “Existem
parcerias com outras instituicoes?”. Caso a

—Parceiros

— Parceiro

Nome:| |

Responsavel :| |

E-mail

Telefone:| | Celular) |

Logo:| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Inserir novo parceiro

resposta seja sim, a caixa “Parceiros” abrira.

Inserir os dados do parceiro e o

Clicar em “Salvar e prosseguir”.

Clique em SALVAR ao final.

- | Salvar e prosseguir
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Etapa: 2 Caracterizacao

—Vagas ofertadas internas

Por ano |

Por semestre |

—Vagas ofertadas externas da atividade ao longo do ano (esta solicitacao sera avaliada e devera estar
Por ano | discriminada na etapa 3 Descricio - item “Avaliacao/Frequéncia dos alunos
Por semestre | participantes: Avaliacao da efetividade do projeto/programa)”.

—Carga horaria:

Total

Discriminar o tempo de execucao do projeto. Esta CHT pode ser de no minimo 80 e
no maximo 200 horas/ano. A carga horaria docente (hora-aula) sera discriminada
somente na planilha financeira.
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Etapa: 2 Caracterizacao

— Formato de registro e socializacio da atividade: Selecionar o formato de registro e socializacao da atividade

] Artigos em periddicos extensionista.
() Relatos a comunidade externa/académica Observacao: caso o seu programa/projeto seja aprovado, é OBRIGATORIA a
[} Relatério de atividades realizadas

) Palestras informativas sobre o projeto selecionar “trabalhos apresentados em eventos cientificos” além dos demais que

[l Trabalhos apresentados em eventos cientificos " :
voce selecionou,

] Outros

Inserir protocolo de submissao

A natureza do projeto exige que ele seja aprovado pelo Comité de Etica? Se sim, entre na pagina, faca o protocolo e digite no espaco a0 Cﬂmité dE EtiCEl (C[LIElndﬂ

abaixo: -
necessario).
- | Salvar e prosseguir |

Clique em SALVAR ao final.
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Etapa: 3 Descricao

~

Inserir no minimo 5 referéncias
atualizadas.

Introducao

Descrever 0s aspectos tedricos ou conceituais relativos ao Programa/Projeto de Extensido com referéncias.

Discriminar objetivos: (1)
para aluno(s)

Objetivo
comunidade.

Apresentacao do objetivo geral do Programa/Projeto e dos objetivos especificos para cada periodo (ano). Explicitar o envolvimento

da comunidade externa e do aluno.

Discriminar como publico-alvo: (1) quais
os futuros alunos  extensionistas

participantes e (2) qual a comunidade
que sera atendida.

Publico-alvo

Discriminar o publico-alve ao qual @ proposta se destina (comunidade externa) e os alunos participantes.
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~

Etapa: 3 Descricao

Justificativa

Abordar com clareza, objetividade e coeréncia os dados da realidade, no contexto sdcioecontémico e cultural, que justifiguem a
proposta apresentads. Por que essa proposts se faz necessaria? Quais problemas ela resolvera?

=

—Metodologia/Cronograma

Descrever de forma clara, concisa e direta "como” o projeto sera realizado, incluindo os procedimentos 3 serem seguidos, os
materiais e métodos a serem utilizados. Explicitar a contribuicdo de cada atividade para a formacao do aluno e as atividades
realizadas por ele. Incluir o cronograma de atividades do projeto. Esse cronograma devera discriminar as atividades, os envolvidos

em cada atividade e especificar o inicio e periodo de realizacao dele.

— Avaliacao/Frequéncia dos alunos participantes: avaliacdao da efetividade do projeto/programa

Descrever como sera realizado o acompanhamento da frequéncia dos envolvidos o projeto e s frequéncia minima para cads

atividade.
Mencionar como sera mensurads (do ponto de vista qualitativo ou guantitativo) a efetividade do projeto/programa.

Pode-se fazer: (1) uma justificativa
para o aprendizado do aluno e (2)
para o atendimento a comunidade

Discriminar os momentos de
formacao dos alunos e as
atividades que os alunos
realizarao com a
comunidade. O cronograma
pode ser mensal.

frequéncia deve ser

acompanhada por atividade
realizada por aluno. Vamos
precisar desse dado para compor
a certificacao.
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~

Etapa: 3 Descricao

Vocé devera descrever qual sera a carga horaria minima para a

certificacido de participacdo no programa/projeto de sua

responsabilidade. A PROPEPE e responsavel por emitir a
certificacao e exige no minimo a participacao de 40 horas.

—Inscricao/Selecao

Discriminar como e onde serdo realizadas as inscricbes para os futuros participantes do Programa/Projeto e como serd realizada a
selecdo dos envolvidos na atividade,

—Referéncias

Relagdo dos trabalhos relevantes que tenham sido consultados (classicos ou recentes de comprovada qualidade cientifica) para a
elaboracdo da proposta. Relacionar de acordo com as normas da ABNT.

Salvar e prosseguir

/

Clique em SALVAR ao final.

Discriminar  a selecao dos alunos

Descrever se 0
Programa/Projeto acolhera alunos de outros
cursos alem do curso proponente.

Inserir as referéncias utilizadas na elaboracao

do Programa/Projeto e que constam no corpo
do texto.
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Etapa: 4 Pessoas

o 0 ) 1D TED T

Selecionar para inserir os dados do coordenador.

Coordenadores
Inserir novo coordenador

— Docentes

aparecem automaticamente!! Selecionar OK.

sga.uniube.br diz |

Inserir novo docente Encontramos alguns dados deste usudrio.

—Coordenadores —
~— Coordenador

Deseja utiliza-los?

—Alunos - Matricula [8675] ¢
ore. | . - “ Cancelar

Inserir novo aluno

Nome: | |

E-mail: | |

Telefone: | |Rama|: | |

Celular: | |

Se houver mais que um coordenador, clicar no (+) e inserir os dados.
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Etapa: 4 Pessoas

Etapas: )»» Selecionar para inserir os dados do docente
orientador.

dados ja aparecem automaticamente!!
Inserir os demais dados solicitados.

Inserir novo coorde

|— Coordenadores

| |
sga.uniube.br diz

— Cordenadores

Docentes

Inserir novo coordenador
n Encontramos alguns dados deste usuana,

— Docentes Ceseja utilizé-los?

— Do te
Matricula IBE?EI Il'.l “ Cancelar

PIS: | [

Inserir novo docente

— Alunos

MNome:

| |
Inserir novo aluno Titulacko:

Fungdo:

Ingtitulcio:

E-mail:

Telefone: | | Ramal:

Celular; | |

Titulo do gue serad apresentado:

Inserir novo docente “
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Etapa: 4 Pessoas

corn: Z T XD XD TP

|*Eﬂﬂ rdenadores

Inserir novo coordenador

— Docentes

Inserir novo docente

Alunos

Inserir novo aluno

—Alunos
—Aluno _ _ :
RA| Nome: | Selecionar para inserir os dados do aluno.
Inserir RA e nome Completo.

Este item nao é obrigatorio!

Inserir novo aluno

Clique em SALVAR ao final. Salvar e prosseguir
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O que voce precisara para a ETAPAS?

1- uma copia da ATA de Aprovacao do Colegiado ao qual a sua proposta esta vinculada. Assim vocé devera imprimir o arquivo em pdf da sua
proposta na etapa 4 e enviar para aprovacao do curso. O Colegiado de Curso recebera a sua proposta impressa e realizara a avaliacao, e apos
aprovacao, a Ata devera ser anexada na etapa 5. O sistema nao obriga esta insercao para finalizacao, porém ela € um documento obrigatorio para

avaliacao da Camara de Extensao.

2- Realizar o download e preencher o formulario da proposta financeira em excel. Para realizar o download do formulario, siga para a etapa 5.
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Etapa: 5 Planejamento Financeiro

Planejamento Financeiro: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

ATA: | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado
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Etapa: 5 Planejamento Financeiro

Preencher o Planejamento Financeiro de acordo com

as instrucoes contidas nos comentarios das células.

ANEXO | - ASPECTO FINANCEIRO
egrante da Proposta de implantagao de Programas e Projetos de Extensao

Obs.: preencha de acordo com as instrugoes contidas nos comentarios das celulas

Nome do Programa ou Projeto (indicar se & renovagao ou pf
Projeto de Extensao ......
Coordenador
" name W eantrata]  titulagin Parceiro N Valor a ser cobrd Publico-alvo h
'|1‘"| T Merkre Ir..ilunlplill | BT LT |
Vagas e duragido curso
f Ao vagar de alunerfane: el i mes s ddiar eneanbras remanal
% hardriatotal de
ragramalpro)eka: 130 f? Al o e dvar kakal: e
& hmrdria f monral L porindicidade: al . _‘.
inecio - mbr fano: Foufid lozal dar atimidader: Ubera " B .A A ﬂl
5 ~~i% 141 i i
Cronograma e necessidade de recursos por encontro T B !‘ -l il B ﬁ‘ |
= . | . | | 5 _ - : . | . | . | L |
Forfad arienl ram e samaplebo do titulagam —— Kipm Tivulo daavividade hlud‘d:mh‘# Julrﬂnllm- wlr corramn . el J b s w' difiriar of | o' didriarsf || dersrigamoutror | vl gutrar
* = e dazentetcoardenadar p-:rn'Fn.rmr e | km dosonwolyida Har pros fadirk kodef prae diddtiza i ricaflak wuiln krccho Epn * = p-n-rr.-ihn- p-n-rr.-'lll- resurrer | recwrr or
dazonke (EH) ke

Ao final SALVAR o arquivo em sua area de trabalho com o titulo do Programa/Projeto “Planejamento Financeiro do XXXX”

Tatal
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Etapa: 5 Planejamento Financeiro

Faca aqui o download do art

) de exemplo do Planejamento Financeiro

Apos preenchimento, fazer o upload do arquivo

clicando em Planejamento Financeiro “escolher
arquivo”.

Fazer upload da “ata de aprovacao do colegiado” ao

qual a proposta esta vinculada clicando em ATA
“escolher arquivo”.

Ao final SALVAR o arquivo em sua area de trabalho com o titulo do
Programa/Projeto “Planejamento Financeiro do XXXX”.
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Etapa: 5 Planejamento Financeiro

Faca aqui ¢ download do arquivo de exemplo do Planejamento Financeiro

ﬁbservacﬁes:

Planejamento Financeiro: | Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Somente apos a finalizacao, a
coordenacao de extensao consegue ter
acesso aos arquivos.

ATA: | Escolher arquive |Nenhum arguivo selecionade

Sempre que possivel, enviar um e-mail
para extensao@uniube.br comunicando a
finalizacao da proposta e o envio. j

Valtar Finalizar

Clique em FINALIZAR ao final.
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Pronto, a sua proposta foi cadastrada.

O que acontece a partir de agora?

1- Um orcamento sera gerado pelo Setor Financeiro da Uniube a partir dos dados encaminhados por vocé no planejamento financeiro. Ele sera
discutido com vocé. Apos aprovacao dele, a PROPEPE/PROES/PROED, a Superintendéncia Administrativa e o Reitor avaliarao a sua proposta.

2- A sua proposta pedagogica sera encaminhada a Camara de Extensao para avaliacdo (com a ATA de aprovacao do Colegiado).

3- ApOs aprovacao da proposta pedagodgica e do orcamento pelos setores envolvidos, a aprovacao do Programa/Projeto proposto por voce sera
publicada em edital no site da extensao/Uniube. Vocé sera informado por e-mail.
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