Pré-Reitoria de
Extensdo - PROEX

Instrucgdes para preenchimento do formulario de CURSOS DE APERFEICOAMENTO

As instrucdes a seguir orientam a elaborac¢io de propostas de Cursos de Aperfeicoamento

para aprovacao e registro no Sistema de Informacées de Extensao — SIEX/UFMG.

A elaboracdo de proposta de Curso de Aperfeicoamento deve obedecer as “Normas para Aprovagado
e Acompanhamento de Cursos de Aperfeicoamento da Camara de Extensao”*. O CENEX ou setor
equivalente da unidade do coordenador geral deverd encaminhar & PROEX os seguintes
documentos:

Copia de Registro no SIEX/UFMG.

Planejamento Financeiro de Cursos de Aperfeicoamento™.

Regulamento do curso®.

Curriculo do coordenador geral, em modelo Lattes resumido — ultimos cinco anos.

Ficha de Autorizac¢do de Gestdo (caso haja interveniéncia de fundagdo de apoio).
Declaragao pelo Coordenador de Autorizagdo de Participagdo em Acdes de Extensao™.
Aprovacao de Acdes de Extensdo pela Camara Departamental ou Estrutura Equivalente™.
Parecer técnico do CENEX

Aprovagdo de Ag¢des de Extensio pela Congregacio ou Orgdo de Deliberagdo Superior da
Unidade*.

* Documentos e modelos disponiveis no site www.ufmg.br/proex.
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O curso sera proposto por seu coordenador geral, mediante acesso ao SIEX/UFMG no site
www.ufmg.br/proex/siex ou pelo portal minhaUFMG.

Os Cursos de Aperfeicoamento s6 podem ser iniciados apos autorizagdo expressa da Camara de
Extensdo

INSTRUCOES DETALHADAS
a) Caso o curso ja esteja registrado no SIEX/UFMG:

Se o coordenador desejar apenas alterar ou incluir dados novos, € possivel atualizar o registro do
curso anterior. Desta forma ¢ mantido o niimero de registro e o historico do curso.

Para atualizar, a pessoa responsavel pelo registro devera entrar com o seu login e senha no
SIEX/UFMG pelo endereco www.ufmg.br/proex/siex ou acessd-lo pelo portal minhaUFMG. Na
pagina principal, box “A¢des de Extensdo sob sua coordenaciio” selecionar o curso desejado e
inserir as alteragdes ou atualizagdes necessarias. Ao fim das alteragdes / atualizagdes, clicar no
botdo “Submeter a auditoria”.

b) Caso o coordenador deseje preencher novo formulario, deverd seguir as instrucdes:

Efetuar o login no SIEX/UFMG no endereco www.ufmg.br/proex/siex ou através do portal
minhaUFMG com o seu usuario e senha. Selecionar o item “Inserir Curso” no menu a esquerda.
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I. Preenchimento dos campos

Aba Descricao

Titulo: Determinar um titulo para a a¢do de Extensao.

Data de inicio: Data em que se iniciou ou se iniciara a agdo de Extensdo. Considerar no
preenchimento deste campo as atividades de planejamento da acao.

Previsao de término: Data estipulada para o encerramento das atividades desta agcdo. Caso a acao
ndo tenha uma data certa para seu encerramento, determinar uma data aproximada, pois este campo
nao pode ficar sem preenchimento.

Caracterizacio

Ano da primeira apresentacdo: Ano em que a agdo foi apresentada a aprovacdo por 6rgio
competente e desenvolvida pela primeira vez. Inserir somente o ano.

Unidade: Seleciona a unidade a qual esta vinculada a acdo de extensdo.

Departamento: Seleciona o departamento ao qual esta vinculada a agao de Extensao.
Caracterizacio: Indicar se o curso ¢ de aperfeigoamento, atualizagdo, iniciagdo ou de treinamento
e qualificagdo profissional, observando a conceituagao consolidada pelo FORPROEX
Subcaracterizacdo: Indicar se o curso ¢ Presencial ou a distancia, observando a conceituagdo
consolidada pelo FORPROEX

Programa Vinculado: Caso esta atividade esteja vinculada a algum Programa, seleciona-lo neste
campo.

Projeto Vinculado: Caso esta atividade esteja vinculada a algum Projeto, seleciona-lo neste campo.
Principal Area Temitica de Extensdo: Selecionar observando a conceituagio consolidada pelo
FORPROEX

Area Tematica de Extensdio afim: Selecionar observando a conceituagio consolidada pelo
FORPROEX

Linha de Extensao: Selecionar observando a conceituagao consolidada pelo FORPROEX

Grande drea do conhecimento: Selecionar observando a conceituacdo consolidada pelo
FORPROEX

Quantidades de bolsas de Extensdo vigentes: Indicar o nimero de bolsas de Extensao
disponibilizadas para esta agao.

Palavras Chave: Inserir palavras que sintetizem a tematica da a¢do para posterior

indexagao a pesquisa.

Descricao

Apresentacio e justificativa: Em apresentacdo, explicitar a proposta do Curso, caracterizando a
integracdo da atividade com os planos de trabalho da Unidade e destacando a sua relevancia, tanto
na perspectiva académica quanto social; informar se se trata de Curso novo ou se ja vinha sendo
desenvolvido no ano anterior; explicitar sobre as outras acdes de Extensdo, ensino e pesquisa
relacionadas ao Curso, a abrangéncia de sua atuagdo, os resultados esperados. Em justificativa,
apresentar informacgdes sobre a realidade social que indicam a necessidade de intervencdo e a
importancia da realizagdo do Curso. Explicitar os fundamentos teéricos que norteiam a proposta.
Para os Cursos que ja vinham sendo desenvolvidos no ano anterior, apresentar as outras agdes de
Extensdo, ensino e pesquisa que foram desenvolvidas de forma articulada ao Curso, os principais
resultados ja alcangados e a justificativa da necessidade de sua continuidade. No caso de solicitagao
de bolsas de extensao, justificar sua necessidade.

Objetivos gerais: Apresentar o objetivo a ser alcangado pelo Curso no que se refere ao objeto/tema
da agdo.
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Objetivos especificos: Relacionar os objetivos que contribuem para o alcance do objetivo geral,
incluindo os objetivos em relacdo a formagao académica e cidada dos alunos participantes.
Metodologia: Descrever a proposta de execucao do Curso, detalhando: a linha metodologica a ser
adotada e seus pressupostos; as atividades que compdem o Curso e suas dindmicas; 0s recursos,
tecnologias e instrumentos a serem utilizados; as articulagdes previstas; bem como outras
informagdes consideradas relevantes. Nessa descri¢do, explicitar as orientagdes metodologicas que
visam possibilitar a concretizagao das diretrizes de extensao.

Forma de avaliacdo da acido de Extensdo: Apresentar os indicadores que serdo utilizados na
analise e avaliagdo do Curso, que permitirdo acompanhar e comparar seu desenvolvimento e seus
resultados. Explicitar quais serdo as fontes de informagdo, os instrumentos, a periodicidade e a
metodologia, bem como quem participara dessa avaliagao.

Site: Campo para o registro de endereco tipo website com maiores informagdes sobre a a¢do de
Extensao.

Origem do publico alvo: Selecionar de acordo com o publico beneficiado pela agdo: interno,
comunidade académica; externo, pessoas ou segmentos sociais nao pertencentes a comunidade
académica; interno / externo, ambos 0s grupos.

Caracterizacdo do publico alvo: Descricao do segmento social a ser beneficiado ou trabalhado
pela a¢do de Extensdo. Localizagdo, composicao etc.

Captacao por edital de fomento: Indicar se a agao de Extensdo ¢ contemplada por financiamento
através de editais publicos.

Articulado com politica publica: Indicar se acdao ¢ articulada com politica publica induzida por
orgao governamental da esfera federal, estadual ou municipal.

Estudantes membros da equipe

Plano de atividades previstas: Incluindo estudos; sua participagdo na organiza¢ao, implementacao
e avaliacdo do Curso; participagdo em Eventos e na elaboragdo e divulgacdo da producdo académica
decorrente das agdes do Curso.

Plano de acompanhamento e orientacido: Pelo docente-tutor, das atividades desenvolvidas pelos
alunos, explicitando tanto as estratégias de orientacdo (reunides, discussdes, acompanhamento e
reflexdo sobre a pratica, indicacdes de leitura, etc.) como as estratégias previstas para a
integralizacao curricular dessas atividades.

Processo de avaliacdo: Explicitar as estratégias previstas para a avaliagdo dos alunos envolvidos
no Curso, pelo coordenador e/ou docente-tutor; instrumentos a serem utilizados, periodicidade,
outros sujeitos envolvidos nesse processo.

Informacoes especificas

Estrutura curricular: Disciplina ou modulo, carga horaria, docente, ementa e bibliografia.
Infra-estrutura fisica: Descri¢do do local onde se desenrola a acdo ou que se presta de suporte a
acao.

Forma de avaliacido do aluno no Curso: Descrever se os alunos serdo avaliados. Em caso
positivo, identificar através de quais métodos e metodologias. A Unica exce¢do nesse caso se refere
aos Cursos de aperfeigoamento, que possuem normas especificas que podem ser visualizadas no site
da Proex (www.ufmg.br/proex/ formulariosdb.php).

Inicio / término das inscricdes: inserir as datas de inicio e termino das inscri¢des para o Curso.
Local da Inscri¢do: Local onde sera realizada as inscrigdes para o Curso.

Gratuito para o publico: Indicar se o Curso ofertado ¢ gratuito.

Publico estimado / vagas: Numero de vagas ofertadas para este Curso.

Carga horaria: Carga horaria estipulada para o Curso.
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Informacgoes adicionais
Informacdes adicionais: inserir neste campo outras informagdes que julgar relevante.

Aba Equipe

Equipe de trabalho

Categoria: Indicar se o membro integrante da equipe de trabalho ¢ um docente, técnico-
administrativo, estudante de graduacao, estudante de pds graduacdo ou uma pessoa externa a
comunidade académica.

Nome: Inserir o nome da pessoa desejada e, ao identificad-lo na listagem, seleciona-lo clicando
sobre a lista. Os nomes na lista serdo correspondentes a categoria selecionada anteriormente.

Forma de participag¢ao: Apontar se a participacdo do membro da equipe de trabalho ¢ através da
co-coordenacdo da acdo, se ¢ um participante com bolsa de Extensdo ou participante sem bolsa de
Extensao.

Email: Indicar um endereco de email alternativo para o integrante da equipe.

Telefone: Indicar um telefone alternativo para o integrante da equipe.

Nota: Caso o membro integrante seja uma pessoa externa a comunidade académica, o
preenchimento do nome sera feito somente através da caixa de texto. Serd necessario também
indicar a caracterizacdo da instituicdo de origem deste membro através da caixa de selegdo
“institui¢dao de origem” assim como designar o nome desta instituicdo na caixa denominada “nome
da institui¢do de origem” O preenchimento do campo email e telefone para o membro externo ¢
obrigatorio.

Aba Parceirias

Instituicdes parceiras

CNPJ: Inserir o nimero CNPJ da institui¢ao parceira.

Nome do Parceiro: Inserir o nome da institui¢do parceira da agdo de Extensao.

Caracterizacio: Identificar a instituicao parceira como administracao publica direta, administragao
publica indireta, privada com fins lucrativos, privada sem fins lucrativos, ONGS/OSCIPS,
universidade publica, universidade privada, sociedades cientificas ou outras.

Nota: Entende-se por administragdo publica direta os orgaos ligados diretamente ao poder central,
federal, estadual ou municipal. Sdo os proprios organismos dirigentes, seus ministérios e secretarias
e; por administracdo publica indireta, as entidades com personalidade juridica propria, que foram
criadas para realizar atividades de Governo de forma descentralizada. Sao exemplos as Autarquias,
Fundagdes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

Forma de parceria: Informar se a parceria ocorre através de assessoria e/ou consultoria, apoio
logistico, financiamento (¢ necessario discriminar o valor), recursos

humanos, equipamentos e/ou recursos materiais ou outras formas de parcerias.

Aba Abrangéncia

Abrangéncia da acio de Extensao

Identificacao do local: Nomear a localidade onde as atividades ligadas a acdo de Extensdo sdo
realizadas.

Estado: Selecionar o estado da federagdao onde as atividades ligadas a acdo de Extensdo sao
realizadas.
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Municipio: Selecionar o municipio onde as atividades ligadas a agdo de Extensdo sdo realizadas.
Pressionando a tecla CTRL ou SHIFT, ¢ possivel selecionar varios municipios. Contudo, ao utilizar
este dispositivo, ndo serd possivel inserir o CEP ou o enderego da localidade onde ocorre a agao.
CEP: Indicar o CEP da localidade onde as atividades ligadas a acdo de Extensdo sdo realizadas.
Endereco: Indicar o endereco da localidade onde as atividades ligadas a acdo de Extensdo sao
realizadas.

Aba Resultados Atingidos

Resultados Especificos

Nimero de matriculas: Adiciona ou subtrai um determinado valor referente ao numero de
matriculas recebidas para o Curso.

Nimero de estudantes concluintes: Adiciona ou subtrai um determinado valor referente ao
numero de estudantes que concluiram o Curso obtendo os requisitos minimos de freqiiéncia e
avaliagao.

Resultados Gerais

Novo resultado: Inserir neste campo resultados atingidos pela a¢do de extensdo que ndo se
enquadrem na categoria “producdes”.

Producoes:

Tipo: Selecionar observando a conceituagdo consolidada pelo FORPROEX.

Titulo: Determinar um titulo para o produto.

Identificacao / referéncia: Identificar as producdes de acordo com as normas da ABNT.

Aba Historico
Exibe as alteragdes do escopo (revisdes) da acdo de Extensao no formato PDF

II. Encaminhamento

Ap6s o preenchimento da proposta de curso no SIEX/UFMG clicar no botdo “Submeter a
aprovacao” para confirmar a submissao do registro que, automaticamente, sera encaminhado para o
CENEX da unidade do coordenador.

O CENEX fard a analise do registro e, se necessario, estabelecera contato para esclarecimentos,
corregdes ou complementagdes. Em seguida, o CENEX deverd aprovar o registro da proposta no
SIEX/UFMG.

III. Para imprimir

Selecione sua proposta de curso através do box “Ag¢des de Extensdo sob sua coordenagdo” na
pagina principal de seu acesso ao SIEX/UFMG ou através do menu “Minhas acdes de Extensao”.
Em seguida clique em imprimir.
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