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Propostas de Eventos e Cursos 

de Curta Duração
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Pró-Reitoria de Pesquisa, Pós-Graduação e Extensão (PROPEPE) é o órgão responsável por assessorar a administração
da Universidade de Uberaba nos assuntos relativos à pesquisa, à pós-graduação, e à extensão, respeitando o princípio da
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensão. A PROPEPE vem, por meio deste documento, aclarar a metodologia
de propostas de eventos e cursos no âmbito da Universidade de Uberaba.
_____________________________________________________________________________

Objetivo: Auxiliar os usuários, internos e externos à Universidade de Uberaba, no primeiro acesso ao Sistema de 
Propostas de Eventos/Cursos de Extensão. 

______________________________________________________

Edição V 1.0 – 31/01/2023

_________________________________________________________________________________________________

Autoras: Maria Theresa Cerávolo Laguna Abreu, Aline Beatriz Gonçalves Garcia e Ana Flávia de Faria Ferreira Ramos
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Recomendações/Requisitos 

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

• Se houver pagamento a docentes, internos ou externos, é necessário ter em mãos, ainda, o PIS,
o banco, a agência e a conta corrente.

• Prever pagamento a professores horistas da Uniube que irão trabalhar fora do seu horário de contrato de
trabalho (caso forem exercer atividade extensionista em troca ao horário docente é necessário o termo de
ciência da troca de atividade com a assinatura do gestor e do professor).

• Parcerias devem ser identificadas ao longo da proposta, por isso tenha em mãos: nome do parceiro, e-mail,
telefones de contato e logomarca original.
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Acesse a página da UNIUBE (www.uniube.br) e clique em “Conheça a Uniube” –> “ACADÊMICO” –>
“Extensão” – “Proposta de atividade de Extensão e Formulários”.
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Clicar em “Formulário de proposta de implantação de Cursos/Eventos de Extensão - Clique 
aqui ” ou acesse por https://sga.uniube.br/ava/programasAdm/propostas/login/

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


Para primeiro acesso, é necessário se cadastrar no sistema. Caso você já seja
cadastrado, digitar CPF e SENHA.
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Ao entrar no sistema de Eventos/Cursos, selecione NOVA PROPOSTA. 
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Selecione o tipo de atividade que irá propor. Ao selecionar o tipo de ação extensionista
automaticamente abrirá uma tela em que haverá a descrição do tipo selecionado.

Caso tenha dúvidas, entre no ícone “Diretrizes” de extensão.
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Selecionar em TIPO o núcleo que deverá ser vinculada à proposta, no qual
devera ser aprovada pedagogicamente.

Selecionar a ÁREA DO 
CONHECIMENTO, que 
será disponibilizada 
no site institucional.
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Preencher as informações básicas da proposta do evento/curso, como: NOME, CARGA HORÁRIA TOTAL,
APRESENTAÇÃO, OBJETIVO, PÚBLICO-ALVO, OBSERVAÇÕES. Estas informações serão as mesmas que
irão ser disponibilizadas no site institucional para divulgação.
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Preencher com  “comunidade geral” quando aberto ao público.

Clique em SALVAR ao final. 
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Clique em NOVA OFERTA.
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Inserir o valor estimado a ser cobrado por pessoa.
(Eventos gratuitos deve ser inserido 0,00)

Inserir o número 
estimado de 
vagas.

13



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



Inserir os PARCEIROS do evento. Clique em

Entende-se por ‘’parceiro’’ empresas e/ou pessoas físicas que participam do evento/curso, presencialmente ou não, podendo 
ou não contribuir para o financiamento do evento/curso.
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Insira os dados do parceiro: NOME, E-MAIL, VALOR (se houver), TELEFONE, LOGOMARCA. 

Caso haja mais de um parceiro, adicionar todos. 16



Adicionar as atividades que ocorrerão no evento. Clique em Editar
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Selecionar ATIVIDADES para inserção das atividades que acontecerão no evento/curso, por exemplo, 
palestras, mesa-redonda, abertura, entre outras.
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Para adicionar as  atividades, basta clicar em NOVA ATIVIDADE.  
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Inserir as atividades propostas para o evento/curso, como: TÍTULO, VAGAS, HORÁRIO DE INÍCIO E 

TÉRMINO, LOCAL, RECURSOS AUDIOVISUAIS. 
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Quando 
remunerado, 
é necessário 
inserir os 
dados 
bancários.

Inserir os dados do palestrante/docente (necessário o CPF). É necessário, ainda, o TÍTULO DA PALESTRA, CARGA
HORÁRIA, NOME DO PALESTRANTE (se for funcionário da Uniube, o sistema busca os dados automaticamente),
TITULAÇÃO, TELEFONES DE CONTATO, E-MAIL.

Caso o palestrante for receber, deve-se inserir o valor BRUTO do pagamento juntamente com os dados de PIS, BANCO, 
AGÊNCIA, CONTA CORRENTE E DÍGITO 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.
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Selecionar CUSTOS
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No item CUSTOS serão necessárias informações, como: TIPO DE TRANSPORTE (ÔNIBUS, AÉREO, CARRO

PRÓPRIO, TÁXI, VEÍCULO UNIUBE), sempre indicando o trecho de ida e de volta e o provável valor a ser

gasto. O nome da pessoa envolvida deverá ser selecionado em cada caso.
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Ainda no item CUSTOS deve-se prever: DIÁRIAS COM ALIMENTAÇÃO E HOSPEDAGEM POR PESSOA.
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Ainda no item CUSTOS deve-se prever gastos com COFFEE BREAK (discriminar valor a ser
gasto por pessoa), ÁGUA, CAFÉ E BRINDE PARA PALESTRANTES (discriminar o valor médio a
ser gasto por palestrante).
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• OUTROS GASTOS referentes à mesa para coffee, decoração, toalhas, xerox, entre outros
(para isso haverá solicitação (RMS), junto ao Setor de Logística e Patrimônio);

• BOLSAS com PORCENTAGEM DE DESCONTO, QUANTIDADE E OS BENEFICIÁRIOS 
(realizar a leitura do “edital de bolsas para eventos” disponível na página da extensão).
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Ao final da proposta, deve-se selecionar o item FINANCEIRO.
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Ao selecionar FINANCEIRO, será gerado um RELATÓRIO FINANCEIRO da sua proposta. Neste
momento você poderá ter dimensão dos custos e dos benefícios dela. O valor da hora/aula
docente da Uniube será inserido, posteriormente, pelo Setor Financeiro em todos os casos.
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Você também terá acesso ao Relatório de Proposta Pedagógica selecionando o botão
PROPOSTA PEDAGÓGICA.
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O RELATÓRIO DA PROPOSTA PEDAGÓGICA será gerado em pdf.
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Você deve, neste momento, analisar os relatórios de PROPOSTA PEDAGÓGICA e FINANCEIRA e conferir os dados inseridos 
por você. 

ATENÇÃO: Ao final, você deverá aperta o BOTÃO AZUL que fica na página principal para que a proposta seja enviada ao setor 
PROPEPE/extensão. Após o envio você não terá mais acesso para realizar modificações  no sistema. 



Pronto, a sua proposta foi cadastrada.

O que acontece a partir de agora?

1- Uma cópia da proposta pedagógica deverá ser encaminhada, para aprovação, a um Colegiado de Curso da Universidade
de Uberaba (você discriminou o vínculo da sua proposta na página 8). O Colegiado de Curso receberá a sua proposta
diretamente; no caso proponente externo, a Coordenação de Eventos se responsabilizará por enviar a proposta para
avaliação e validação. É interessante que você, se docente da casa, se dirija ao Colegiado diretamente para uma melhor
apresentação da proposta.

2- Um orçamento será gerado pelo Setor Financeiro da Uniube a partir dos dados encaminhados por você no relatório
financeiro. Este orçamento será discutido com você. Após a sua aprovação, a PROPEPE, a Superintendência Administrativa
e o Reitor irão avaliar a sua proposta.

3- Após aprovação da proposta pedagógica e do orçamento pelos setores envolvidos, o evento será disponibilizado no site
para inscrições. Você será informado por e-mail.

4- As salas do evento/curso devem ter correlação com o número de vagas ofertadas para ouvintes. A sua indicação será
analisada de acordo com a disponibilidade. Caso não conheça a sala, discriminar o que deve conter na sala para que possa
ser reservada. Esta atribuição é da secretaria do curso ao qual a proposta está vinculada, caso necessite da ajuda da
secretaria da PROPEPE para esta reserva, favor solicitar com antecedência.
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5- Divulgação e marketing: deve-se prever o tipo de divulgação (para isso, haverá solicitação (RMS) junto ao Setor de
Assessoria de Comunicação (ASSCOM). O sistema de RMS da ASSCOM solicita prazo mínimo de 30 dias para divulgação
do evento. Esta atribuição é da secretaria do curso ao qual a proposta está vinculada, caso necessite da ajuda da
secretaria da PROPEPE para esta reserva, favor solicitar com antecedência.

6- Os certificados dos ouvintes serão disponibilizados no site institucional (www.uniube.br/certificados) até 30 dias
após o evento. É necessário enviar à PROPEPE/extensão a lista de presença dos ouvintes no evento o quanto antes para
que possamos disponibilizar o quanto antes aos participantes.

7- O Setor de Logística deve ser acionado para atender às solicitações referentes a ele via RMS. Esta atribuição é da
secretaria do curso ao qual a proposta está vinculada, caso necessite da ajuda da secretaria da PROPEPE para esta
reserva, favor solicitar com antecedência.

Dúvidas entrar em contato com extensao1@uniube.br. Favor colocar no título do e-mail o nome do evento/curso.
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A Coordenação de Extensão encontra-se à disposição.

Contato com a secretaria da extensão: extensao1@uniube.br
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