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Pré-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Extensao (PROPEPE) é o 6rgao responsavel por assessorar a administracao
da Universidade de Uberaba nos assuntos relativos a pesquisa, a pds-graduacao, e a extensao, respeitando o principio da
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao. A PROPEPE vem, por meio deste documento, aclarar a metodologia
de propostas de eventos e cursos no ambito da Universidade de Uberaba.

Objetivo: Auxiliar os usuarios, internos e externos a Universidade de Uberaba, no primeiro acesso ao Sistema de
Propostas de Eventos/Cursos de Extens3do.

Edicao vV 1.0 -31/01/2023

Autoras: Maria Theresa Ceravolo Laguna Abreu, Aline Beatriz Goncgalves Garcia e Ana Flavia de Faria Ferreira Ramos



Recomendagoes/Requisitos

Ter em maos os CPFs dos palestrantes e dos demais envolvidos na proposta.

Se houver pagamento a docentes, internos ou externos, é necessario ter em maos, ainda, o PIS,
o banco, a agéncia e a conta corrente.

Prever pagamento a professores horistas da Uniube que irdo trabalhar fora do seu horario de contrato de
trabalho (caso forem exercer atividade extensionista em troca ao hordrio docente é necessario o termo de
ciéncia da troca de atividade com a assinatura do gestor e do professor).

Parcerias devem ser identificadas ao longo da proposta, por isso tenha em maos: nome do parceiro, e-mail,
telefones de contato e logomarca original.



Acesse a pagina da UNIUBE (www.uniube.br) e clique em “Conheca a Uniube” —> “ACADEMICO” —>
“Extensao” — “Proposta de atividade de Extensao e Formularios”.

OUTROS PORTAIS v TRABALHE CONOSCO v FALE CONOSCO RELAGOES INTERNACIONAIS AREA DO CANDIDATO o}
SEMIPRESENCIAL ~ PRESENCIAL~ EAD~ BENEFICIOS v E Uniube INSTITUCIONAL v &NV [[W/ PNl ALUNO v~
Programas Académicos (@) Unidades Académicas
PIBID (@) MPHU (@)
PIAC (1) Fazenda-Escola
Noticias da Uniube ProesT @ Instituto de veterinaria
PAE (i) ITEC - Instituto de Tecnologia

PIME (@ NUPEIA (@

Programas de Pesquisa e Extensdo (@) Empreendedorismo
' ’ ’ Comités Unitecne (i)

s Pesquisa Empresa Jr.

s
V

Escola de Empreendedores

Parque LAB
01 de Fevereiro de 2023 NIT (i) 27 de Ja
Vestibular Sucia!: Uniube a Pré-Reitorias HospiE
processo exclusivo de bols fecha :
100% para jovens da Feti PROES (i) proced
PROPEPE (i)

PROED (@




Clicar em “Formulario de proposta de implantag¢dao de Cursos/Eventos de Extensao - Clique
aqui ” ou acesse por https://sga.uniube.br/ava/programasAdm/propostas/login/
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Proposta de atividade de Extensao e Formuldrios

"A Extensao Universitaria é o processo educativo, cultural e cientifico que articula o
ensino e a pesquisa de forma indissociavel e viabiliza a relagdo transformadora
entre Universidade e Sociedade.”

Para propor uma atividade de extensao, preencha os formularios abaixo de acordo
com o tipo de atividade que sera realizada:Programa/Projeto ou Agao Extensionista.
Sua proposta sera analisada técnica e pedagogicamente. Depois da analise, vocé
sera contactado. Caso precise entrar em contato conosco ligue para 3319-
8958/3319-8914 ou envie suas duvidas para o e-mail
coordenacao.extensao@uniube.br, ou ainda nos procure no endereco Av. Nené Sabino,
1801 Bairro Universitario - CEP: 38.055-500 - Bloco R - Sala 2R02. Duvidas de
preenchimento acesse as Diretrizes de Extensao:
http:/funiube.br/conteudo2.php?p=1m=9c=32m2=998.

- FORMULARIOS DE PROPOSTAS DE EXTENSAO

- Formulario de proposta de implantagdo de Cursos/Eventos de Extensdo -
Clique aqui ou clique aqui para acessar o tutorial das propostas de eventos de
Extensao

- Formulario de proposta de implantagdo de Programas/Projetos de extensdo
(atendendo a edital) - Clique aqui ou clique aqui para acessar o tutorial das propostas
de "Programas/Projetos" de Extensao"


https://sga.uniube.br/ava/programasAdm/propostas/login/
https://sga.uniube.br/ava/programasAdm/propostas/login/

Para primeiro acesso, & necessario se cadastrar no sistema. Caso vocé ja seja
cadastrado, digitar CPF e SENHA.

W Uniube

UNIVERSIDADE DE UBERABA

Documento

Ex.. CPF, CNPJ ou RNE (sem tracos, barras ou espacos)

Senha

Senha

Enviar

Se voceé ainda ndo e cadastrado? Clique aquil

Esqueci minha senha \



Ao entrar no sistema de Eventos/Cursos, selecione NOVA PROPOSTA.

niu : ".,’-
VA Ynicbe | IRk

Sistema de Propostas [+

Bem-vindo, "N &

. Cadastradas (0/0) ~ Em Analise (0/0) ~ Analise Financeira (0/0) | Aprovadas (0/0) - Reprovadas (0/0)

’ N3o foram encontradas Propostas. /

+ Nova Proposta




Selecione o tipo de atividade que ira propor. Ao selecionar o tipo de acao extensionista
automaticamente abrird uma tela em que havera a descricao do tipo selecionado.

Proposta

Proposta | modaiidade

\ Ao iniciar o preenchimento desta proposta, tenha o CPF dos participantes em maos.

Acoes Extensionistas

) Campanha . Colbdquio . Conferéncia
. Congresso - Seminario ) Simposio

' Encontro ' Evento Esportivo ) Exposicdo
 Videoconferéncia ) Feira - Festival

) Férum ~ Oficina . Olimpiada
) Gincana ' Jornada . Minicurso
’ Mostra  Teleconferéncia . Torneio

) Produtos Académicos J Prestacdo de Servicos

=)

Caso tenha duvidas, entre no icone “Diretrizes” de extensao.



Selecionar em TIPO o nucleo que devera ser vinculada a proposta, no qual
devera ser aprovada pedagogicamente.

Proposta

PrOpOSta |Ar;6e5 Extensionistas | Encontro

Sistema de Propostas |#*
Bem-vindo, MEENINIENETE &

' Graduacdo ' Doutorado
. Nicleo de Ensino, Pesquisa e Extensdo - MPHU ' Programa Instit. de Ativ. Complementares (PIAC)

) Mestrado
O EAD

Areas de Conhecimento

) Ciéncias Humanas 0 Linguistica, Letras e Artes
' Ciéncias Socias Aplicadas ' Ciéncias Exatas e da Terra
' Ciéncias Biolégicas ' Ciéncias da Salude

' Engenharias
' Ciéncias Agrarias
) Multidisciplinar

Essas informagoes serao disponibilizadas no site da Uniube

Nome da Proposta

Carga Horaria Total da Proposta

Selecionar a AREA DO
CONHECIMENTO, que
sera disponibilizada

no site institucional.




Preencher as informacdes basicas da proposta do evento/curso, como: NOME, CARGA HORARIA TOTAL,
APRESENTACAO, OBIJETIVO, PUBLICO-ALVO, OBSERVACOES. Estas informacdes serdo as mesmas que
irdo ser disponibilizadas no site institucional para divulgacao.

Essas informacgdes serao disponibilizadas no site da Uniube

— Nome da Proposta Carga Horaria Total da Proposta
Digite aqui 0 nome da proposta Horas Minutos
_ Apresentacgio
4
— Objetivo (explicitar os objetivos da agéo.)
4
> Publico-Alvo (discriminar o publico-alve ao qual a proposta se destina.)
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Cligue em SALVAR ao final.

Publico-Alveo (discriminar o publico-alve ao qual a proposta se destina.)

Observacgoes

III

Preencher com “comunidade geral” quando aberto ao publico.

11



Cligue em NOVA OFERTA.

Uniube t’ A ""’ :
VAOn-une ] : ' Bl B 5'212 I

Voltar

Proposta Ofertas

Ofertas |Ag6es Extensionistas | Festival

Sistema de Propostas |+

Bem-vindo, 3

186 - Extensionistas de Talento

Cadastre uma nova oferta.

12



Inserir o valor estimado a ser cobrado por pessoa.
(Eventos gratuitos deve ser inserido 0,00)

< E Sistema de Propostas |+

: . ) Bem-vindo, a
Voltar Proposta Pedagdgica Financeiro

Proposta Ofertas Atividades Custos

Ofertas | Agdes Extensionistas | Festival

Inserir o numero

186 - Extensionistas de Talento .
estimado de

Valor cobrado por pessoa (R$) Vagas para o evento vagas

Coordenador 1 = Remover

Tipo do Documento Numero

, S

Nome Titulagéo

Selecione v

13



COORDENADORES: inserir o numero do CPF do coordenador (se funcionario
UNIUBE, os dados aparecerdo automaticamente). Caso tenha mais de um
coordenador, selecionar ADICIONAR. Ao final, selecionar SALVAR.

Valor cobrado por pessoa (R$) Vagas para o evento

Coordenadores

Coordenador 1

Tipo do Documento Nimero

o

Titulagao
Selecione

Telefone Celular

/

Seri Remunerado? = Sim ® Nio /

T
T




Inserir os PARCEIROS do evento. Clique em

Proposta Ofertas

Ofertas | Acébes Extensionistas | Campanha

290 - teste

Coordenador Parceiros Editar Cadastrar Remover

098.684.066-17 - Ana Flavia de Faria Ferreira L.
SOt e oo =0
=+ Nova Oferta

Entende-se por “parceiro” empresas e/ou pessoas fisicas que participam do evento/curso, presencialmente ou ndo, podendo
ou ndo contribuir para o financiamento do evento/curso.



Insira os dados do parceiro: NOME, E-MAIL, VALOR (se houver), TELEFONE, LOGOMARCA.

Proposta Ofertas

Parceiros | Agdes Extensionistas | Festival

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Nome

E-mail

Valor (RS$) Telefone Celular

Logo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Caso haja mais de um parceiro, adicionar todos.

16



Adicionar as atividades que ocorrerdo no evento. Clique em Editar =0 ’

( Sistema de Propostas |+

Bem-vindo,
Voltar

Proposta Ofertas

Ofertas I Acoes Extensionistas I Festival

&

186 - Extensionistas de Talento

Ofertas

Coordenador Parceiros Cadastrar Remover

250.595.398-81 - Maria Theresa Ceravolo

| eu e
-
Oferta 1 106.304.696-36 - Aline Beatriz Gongalves Em Criagao

17




Selecionar ATIVIDADES para insercdo das atividades que acontecerdo no evento/curso, por exemplo,
palestras, mesa-redonda, abertura, entre outras.

( E Sistema de Propostas |+

: v _ Bem-vindo, -
Voltar Proposta Pedagogica Financeiro

Proposta Ofertas Atividades Custos

Ofertas <IA(,;évatensionistas | Festival

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Valor cobrado por pessoa (R$) Vagas para o evento

0,00 100

Coordenadores

Coordenador 1 = Remover

Tipo do Documento Numero

Nome Titulagao

18



Para adicionar as atividades, basta clicar em NOVA ATIVIDADE.

. Sistema de Propostas |+
( ﬁ Bem-vindo,

2
Valtar Proposta Pedagdgica Financeiro

Proposta Ofertas Atividades Custos

Atividades

Agdes Extensionistas | Campanha

250 - teste | Oferta: 1

Atividades

Cada atividade deve ser preenchida com os dados individuais de cada momento do evento ex.: palestra, mesa-redonda.

19



|\

Inserir as atividades propostas para o evento/curso, como: TITULO, VAGAS, HORARIO DE INICIO E

TERMINO, LOCAL, RECURSOS AUDIOVISUAIS.

< ‘E

Voltar Proposta Pedagogica Financeiro

Proposta Ofertas Atividades Custos

Atividades |Agﬁes Extensionistas | Festival

-~

at

Sistema de Propostas

Bem-vindo,

a-

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Titulo da Atividade

Vagas Data e Hora Inicio

dd/mm/aaaa - --

Recursos Audiovisuais (por exemplo: datashow, computador).

Data e Hora Término

dd/mm/aaaa - --

Local

20



Inserir os dados do palestrante/docente (necessario o CPF). E necessario, ainda, o TITULO DA PALESTRA, CARGA
HORARIA, NOME DO PALESTRANTE (se for funciondario da Uniube, o sistema busca os dados automaticamente),
TITULACAO, TELEFONES DE CONTATO, E-MAIL.

Docentes / Palestrantes
Docente / Palestrante 1 = Remover

Tipo do Documento Numero

, K

Quando
Titulo do que sera ministrado Carga Horaria remunerado
/4
Minutos é necessario
Nome Titulagéo inserir os
Outras v dados
Telefone Celular E-mail bancarios.
E Docente da Uniube? * Sim Nao I Sera Remunerado? * Sim Néol
Valor liquido p/hora R$ PIS Banco Agéncia Conta corrente DV.

Caso o palestrante for receber, deve-se inserir o valor BRUTO do pagamento juntamente com os dados de PIS, BANCO,

AGENCIA, CONTA CORRENTE E DIGITO VERIFICADOR. 21



Para cada atividade a ser desenvolvida durante o evento/curso, deve-se inserir o

palestrante/docente, selecionando NOVA ATIVIDADE. Todas as atividades devem ser registradas
neste momento. Ao final, selecionar PROSSEGUIR.

. Sistema de Propostas |+
( E Bem-vindo, | -

Voltar Proposta Pedagdgica Financeiro

Proposta Ofertas Atividades Custos

Atividades |Agﬁes Extensionistas |Festiva|

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Atividades

Cada atividade deve ser preenchida com os dados individuais de cada momento do evento ex.: palestra, mesa-redonda.

Titulo Inicio Término Editar Remover

Mostra de Pinturas e Fotos 10/04/2019 18:00 11/04/2019 22:40

Teatro 10/04/2019 19:00 10/04/2019 22:40




Selecionar CUSTOS

Sistema de Propostas |+

L
( E Bem-vindo, -

Voltar Proposta Pedagdgica Financeiro

Proposta Ofertas Atividades Custos

Atividades |Agﬁes Extensionistas |Festiva|

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Atividades

Cada atividade deve ser preenchida com os dados individuais de cada momento do evento ex.: palestra, mesa-redonda.

Titulo Inicio Término Editar Remover
Mostra de Pinturas e Fotos 10/04/2019 18:00 11/04/2019 22:40 “ —
10/04/2019 19:00 10/04/2019 22:40 “ —

Teatro




.

| Passagem Aérea (discriminar ida e volta.)

No item CUSTOS serdo necessarias informacdes, como: TIPO DE TRANSPORTE (ONIBUS, AEREO, CARRO
PROPRIO, TAXI, VEICULO UNIUBE), sempre indicando o trecho de ida e de volta e o provavel valor a ser
gasto. O nome da pessoa envolvida devera ser selecionado em cada caso.

L]

Proposta Ofertas Atividades Custos

Custos |A§t’:‘:es Extensionistas |Festiva|

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Pessoa Data e horario Trecho R$

Selecione v dd/mm/iaaaa — —

Pessoa Data e horario Trecho R$

Selecione v dd/mm/aaaa — — ﬂ

24



Ainda no item CUSTOS deve-se prever: DIARIAS COM ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM POR PESSOA.

Hospedagem / Alimentagcao
—

Pessoa Data e horéario Alimentagéo Quant.

R$ 0,00

Selecione v dd/mm/aaaa — - Nenhum combo e 0 =

— Hospedagem

Pessoa Data e horario Hotel Quant.

R$ 0,00

Coffee Break

Selecione v dd/mm/aaaa — - Nenhum combo e 0 =




Ainda no item CUSTOS deve-se prever gastos com COFFEE BREAK (discriminar valor a ser
gasto por pessoa), AGUA, CAFE E BRINDE PARA PALESTRANTES (discriminar o valor médio a
ser gasto por palestrante).

Coffee Break

Combo Quant. Data e horario Valor Unitario

R$ 0,00 = R$ 0,00

Selecione v 0 dd/mm/aaaa —:--

Café e Agua para os Palestrantes

| m

Combo Quant. Data e horario Valor Unitario

Nenhum combo encontrado v 0 dd/mm/aaaa — - R$ 0,00 n R$ 0,00

Marketing (Brindes) para os Palestrantes

Combo Quant. Data e horario Valor Unitario

R$ 0,00 n R$ 0,00

Selecione v 0 dd/mm/aaaa — -

26



* OUTROS GASTOS referentes a mesa para coffee, decoracao, toalhas, xerox, entre outros
(para isso havera solicitacdo (RMS), junto ao Setor de Logistica e Patrimo6nio);

« BOLSAS com PORCENTAGEM DE DESCONTO, QUANTIDADE E OS BENEFICIARIOS
(realizar a leitura do “edital de bolsas para eventos” disponivel na pagina da extensao).

— Outros Gastos

Descricdo R$

HIIE

Bolsas (descontos concedidos a alunos, comisséo organizadora, funcionarios e outros.)

% Quant. Beneficiados

Selecione v




Ao final da proposta, deve-se selecionar o item FINANCEIRO.

. Sistema de Propostas |#*
( E Bem-vindo, -

Voltar Proposta Pedagogica Financeiro

Proposta Ofertas Atividades Custos

Custos |A§ﬁe5 Extensionistas |Festiva| \

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Pessoa Data e horario Trecho R$

Selecione v dd/mm/aaaa - —

=
8




Ao selecionar FINANCEIRO, serd gerado um RELATORIO FINANCEIRO da sua proposta. Neste
momento vocé poderad ter dimensdo dos custos e dos beneficios dela. O valor da hora/aula
docente da Uniube sera inserido, posteriormente, pelo Setor Financeiro em todos os casos.

I W I - I W I RELATORIO FINANCEIRO
an Un“.lbe o T I C Emitido por 842 900.646-04 - Keida Fabiana
U VERSIOA BERAMA U Uniube em 21/02/2019 16:59:14 - IP: 192.168.200.101

Relatorio Financeiro Acdes Extensionistas | Festival

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1
Proponente: Vagas: 100
Coordenadores: Inscricdo (RS): 0,00
Parcerias
Parceiro 1: arfa RS 0,00
Onibus Qtd. Pagantes
Pessoa Trecho Data Km 100 75 0

- 120,00 120,00 120,00
[Total Onibus: 120,00 120,00 120,00
Outros Gastos Qtd. Pagantes
Descricao 100 75 0
Certificado 100,00 75,00 0,00
Total Outros Gastos: 100,00 75,00 0,00

29



Vocé também tera acesso ao Relatorio de Proposta Pedagdgica selecionando o botao
PROPOSTA PEDAGOGICA.

N Sistema de Propostas [#*
< E Bem-vindo, &

Voltar Proposta Pedagogica Financeiro

Frcy/ofertas Atividades Custos

Custos | Acoes Extensionistas | Festival

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Pessoa Data e horario Trecho RS

Selecione v dd/mm/aaaa — —

E
8

30



O RELATORIO DA PROPOSTA PEDAGOGICA sera gerado em pdf.

PAuniube P TIC
U NIVERSIDADE RS RARA U UﬂlUbC‘

RELATORIO DE PROPOSTA PEDAGOGICA
Emitido por 842.900.646-04 - Keila Fabiana
em 21/02/2019 16:59:50 - IP: 192.168.200.101

Relatorio de Proposta
Pedagogica

Acoes Extensionistas

Festival

186 - Extensionistas de Talento | Oferta: 1

Proponente: |

Vagas:

100

Coordenadores:

Parcerias

arfa

Descricao da Proposta

TIPO: Graduacao
AREAS DO CONHECIMENTO: Multidisciplinar
CARGA HORARIA: 6:00

APRESENTAGCAO:

31



Vocé deve, neste momento, analisar os relatérios de PROPOSTA PEDAGOGICA e FINANCEIRA e conferir os dados inseridos
por vocé.

ATENCAO: Ao final, vocé devera aperta o BOTAO AZUL que fica na pagina principal para que a proposta seja enviada ao setor
PROPEPE/extensdo. Apds o envio vocé ndo tera mais acesso para realizar modificacdes no sistema.

f
Sistema de B w
Bem-vindo, Ana Flavia &
Visdo Administrativa
[l Cadastradas (0/0) ] Em Analise (0/0) [ Analise Financeira (0/0)
[ Andlise Financeira - Extensdo (0/0) Cl Aprovadas (7/0) _l Reprovadas (0/0)

L Em Correcdo (0/0)

1

Campanha

290 - teste Data Cadastro: 26/09/19 | Ultima alteracao: 30/01/23 + 4

_— Alteragao:
s Oferta 1 _Ladastro: Z4U1140 Em Criagao 30001723 ﬂ m

= 2




Pronto, a sua proposta foi cadastrada.

O que acontece a partir de agora?

1- Uma cOpia da proposta pedagdgica devera ser encaminhada, para aprovacao, a um Colegiado de Curso da Universidade
de Uberaba (vocé discriminou o vinculo da sua proposta na pagina 8). O Colegiado de Curso recebera a sua proposta
diretamente; no caso proponente externo, a Coordenag¢ao de Eventos se responsabilizara por enviar a proposta para
avaliacdo e validacdo. E interessante que vocé, se docente da casa, se dirija ao Colegiado diretamente para uma melhor
apresentacao da proposta.

2- Um orcamento sera gerado pelo Setor Financeiro da Uniube a partir dos dados encaminhados por vocé no relatério
financeiro. Este orcamento sera discutido com vocé. Apds a sua aprovacao, a PROPEPE, a Superintendéncia Administrativa
e o Reitor irdo avaliar a sua proposta.

3- Apds aprovacao da proposta pedagdgica e do orcamento pelos setores envolvidos, o evento sera disponibilizado no site
para inscricoes. Vocé sera informado por e-mail.

4- As salas do evento/curso devem ter correlacdo com o numero de vagas ofertadas para ouvintes. A sua indicacdo serd
analisada de acordo com a disponibilidade. Caso nao conheca a sala, discriminar o que deve conter na sala para que possa
ser reservada. Esta atribuicdao é da secretaria do curso ao qual a proposta esta vinculada, caso necessite da ajuda da
secretaria da PROPEPE para esta reserva, favor solicitar com antecedéncia.



5- Divulgacdo e marketing: deve-se prever o tipo de divulgacao (para isso, havera solicitacdo (RMS) junto ao Setor de
Assessoria de Comunicacao (ASSCOM). O sistema de RMS da ASSCOM solicita prazo minimo de 30 dias para divulgacao
do evento. Esta atribuicao é da secretaria do curso ao qual a proposta esta vinculada, caso necessite da ajuda da
secretaria da PROPEPE para esta reserva, favor solicitar com antecedéncia.

6- Os certificados dos ouvintes serdo disponibilizados no site institucional (www.uniube.br/certificados) até 30 dias
apds o evento. E necessdrio enviar a PROPEPE/extens3o a lista de presenca dos ouvintes no evento o quanto antes para
gue possamos disponibilizar o quanto antes aos participantes.

7- O Setor de Logistica deve ser acionado para atender as solicitacdes referentes a ele via RMS. Esta atribuicdo é da
secretaria do curso ao qual a proposta esta vinculada, caso necessite da ajuda da secretaria da PROPEPE para esta
reserva, favor solicitar com antecedéncia.

Duvidas entrar em contato com extensaol@uniube.br. Favor colocar no titulo do e-mail o nome do evento/curso.



http://www.uniube.br/certificados
mailto:extensao1@uniube.br

'& Uniube

A Coordenacao de Extensao encontra-se a disposicao.

Contato com a secretaria da extensao: extensaol@uniube.br
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