Orientacao para registro de
eventos de extensao no Sigeu

SEGUNDO RESOLUCAO N. 72/11 DO CEPE



proposta de evento de extensao
(encaminhamento no setor e no caex)

Cadastrar o evento de extensao no sigeu e salva-lo;

Imprimir uma cdpia e enviar para o depto;

Passar por aprovacao na reuniao departamental (tanto proposta, como
relatdrio);

Ao ser aprovada, submeter a proposta no site do Sigeu (clicar no cadeado com seta verde) Esse é um
procedimento que cada Setor decide como fazer. Submete a proposta primeiro ou depois da plenadria
departamental.

Enviar (por e-mail) uma cépia do extrato da ata ou da ata, juntamente com a proposta do evento ao secretario do
setor (Daniel Tozzini e-mail: danieltozzini@ufpr.br);

O Daniel ira encaminhar para um parecerista do Setor que tera um prazo de 15 dias para submeter o parecer no
site do sigeu;

Assim que o parecerista do setor der o parecer (e caso seja favoravel a aprovacao), a proposta passara pela
reunido Setorial e serda homologada no Setor;

Posteriormente, apos homologada no Setor, o Daniel solicitara homologag¢ao da
proposta no CAEX.
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Processo (parte 2)

Apods a realizacdo do evento de extensdo, o (a) coordenador(a) tem 30 dias para
submeter no site do Sigeu o relatdrio do evento de extensao;

Imprimir uma via e enviar ao depto;

O relatdrio precisa passar por aprova¢ao na reuniao do
depto;

Enviar por e-mail uma cdpia do relatério + ata do depto ou extrato de ata com a
aprovacao departamental ao secretario do setor: Daniel danieltozzini@ufpr.br;

Daniel encaminhara o relatério ao Caex para homologacao;

Ao ser homologado no Caex, o coordenador (a) do evento pode solicitar que o
setor ou o proprio depto de origem do evento emita os certificados.
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Submissao de evento de extensao(prazo)

e se possivel, submeter com 3 meses de
antecedéncia.

* Proposta submetida com menos de 1 més de
antecedéncia, justificar no campo de
observacoes;



Check list de proposta de evento de extensio

*  Nome do evento (titulo):

a) Colocar nomes simples e curtos, se possivel
Ex: sorrindo sem drogas.

b) Nao colocar aspas, italico, simbolos, travessdes (se possivel) ou abreviar nomes ou palavras.

. EX: Ciclo de palestras sobre “violéncia” contra a mulher — 2015/01*
. EX: W.S. Ramsay e técnicas experimentais.

¢) Nao repetir o mesmo nome do evento ou curso que foi realizado posteriormente.
Se for usar o mesmo nome de um evento anterior, colocar 22 edi¢ao ou ll, etc.

Ex. Metodologia cientifica
Metodologia cientifica (22 edicao)

d) Tomar cuidado com erros de digitacao, pois o sistema nao reconhece o erro e o parecersita ndo conseguird encontrar
o evento no sistema.

Ex: Inglés para internacionalizacaw



Check list de proposta de evento de extensao

e Carga horaria:

a) Carga horaria total (nao ha um limite
estipulado na resolucdao, mas em geral é de
no minimo 2h e o maximo nao esta definido)

b) Carga horaria do coordenador (e vice) é
precisa ser igual ou menor que a carga
horaria total.



Check list de proposta de evento de extensao

PROGRAMA/PROJETO DE EXTENSAO VINCULADO

se o evento for vinculado a um programa ou projeto de extensao mencionar o
numero e o nome do programa ou projeto;

Unidade organizacional

Muito importante colocar a unidade corretamente, pois em alguns casos
inviabiliza o parecer

colocar o nome do DEPARTAMENTO do coordenador.
EX: Secretaria do Departamento de Letras Estrangeiras Modernas.

Coordenador(a) e vice
Nao é obrigatorio ter vice-coordenador;

Preencher todos os dados do coordenador (e-mail (da UFPR), telefone, etc) e
do vice.



Check list de proposta de evento de extensao

Frequéncia e certificacao
Frequéncia minima para certificagéo é de 80%.

N3io esquecer de Salvar a proposta.

“Ap0s salvar esta parte da proposta, ficardo visiveis icones de outros dados
que precisam ser complementados, ANTES DA SUBMISSAO da mesma”

Ir ao proximo icone: recursos humanos.

Cadastrar o nome do coordenador, vice (se houver), ministrantes (da UFPR ou
externo). TOMAR CUIDADO COM A CARGA HORARIA DO COORDENADOR
(menor ou igual a carga horaria total)

Salvar e ir para o proximo icone que é orcamento

Clicar em “nao ha recursos externos envolvidos” , caso o orcamento nao
envolva recursos de fora da UFPR.



Check list de proposta de evento de extensao

Or¢camento

Caso haja orcamento externo, ler as instrucdes contidas no modelo de
formulario.

Eventos de Extensao com receita deverao observar o estabelecido na
Instrucdo Normativa 01/2011 PROEC/PROPLAN, que normatiza
procedimentos necessarios para Atividades de Extensao que envolvam
recursos financeiros. Clique aqui e acesse a IN.
(http://www.proec.ufpr.br/links/extensao/cursos.html)

APOS PREENCHER OS FORMULARIOS DE CADASTRO, RECURSOS
FINANCEIROS E ORCAMENTO, NAO ESQUECER DE CLICAR NO

ICONE SUBMETER NO SIGEU. (£ 0 iCONE COM UM CADEADO

E UMA SETA VERDE, APOS SER SUBMETIDA, OS ICONES FICAM DA COR
CINZA).



http://www.proec.ufpr.br/downloads/extensao/2012/legislacao/dezembro/IN 01 2012 PROEC PROPLAN.pdf
http://www.proec.ufpr.br/links/extensao/cursos.html

Evento de extensao

“Considera-se Evento de Extensao Universitaria a atividade que implica na
apresentacao ou exibicao publica, livre ou com clientela especifica, do
conhecimento ou produto cultural, artistico, esportivo, cientifico e
tecnologico desenvolvido e reconhecido pela Universidade, de acordo com
o estabelecido pelo Forum Nacional de Pro-Reitores de Extensao das
Universidades Publicas Brasileiras — FORPROEX.
(http://www.proe/c.ufpr.br/links/extensao/cursos.html Consultado em

12/08/2015)
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Coordenador(a) do evento de extensao ficar atento(a)
as seguintes questoes:

Acompanhar no site do sigeu o andamento de sua
proposta;

verificar se ha um parecer da proposta de evento
submetida no setor e no caex;

caso seja exigido “adequacao”, realiza-la o quanto
antes (prazo de 15 dias corridos a partir da data de
submissao do parecer);

Abrir o webmail da UFPR com frequéncia, pois os e-
mails com solicitagdo de adequagao, por exemplo, sao
enviados para o e-mail UFPR do docente. O SIGEU NAO
ENVIA MENSAGEM PARA O E-MAIL PARTICULAR DO
DOCENTE, APENAS PARA O E-MAIL DA UFPR.



Relatorio de Evento de Extensao
ATENCAO:

Entrar no sigeu e preencher os campos abertos que sao os icones:
participantes, recursos humanos e orcamento, além do icone editar, no
qual sera descritos se os objetivos foram ou nao atingidos entre outros.

Ir ao icone “participantes” e anexar a relacdo com o nome e a frequéncia
dos participantes. (anexar o formulario de participantes eventos. O
formulario estd em anexo a este e-mail).

NAO ESQUECER DE SUBMETER O RELATORIO NO SISTEMA DO SIGEU.
CLICAR NO CADEADO COM A SETA VERDE.



Relatorio de Evento de Extensao
Universitaria

e ApOs aprovacao da proposta no Caex, o sigeu
inclui automaticamente o relatorio de evento de
extensao na proposta. Estara escrito: “Relatorio
de Evento de Extensao Universitaria” (mas
precisa ser submetido somente apods a realizacao
do evento e homologacao da proposta no caex).

* Relatério técnico/financeiro: devera ser entregue
ao Comité Setorial de Extensao, ap0Os aprovacao

pela plenaria Departamental, até 30 (trinta) dias
de seu término



Atencao

Todo o tramite de proposta, relatdrio e certificacdo de Evento de Extensao é de
ambito setorial (ou equivalente).

Cabe a Unidade responsavel pelo Evento de Extensdao Universitaria (Departamento,
Setor ou equivalentes) o acompanhamento e avaliacgdo do mesmo.

Cabe ao Comité Setorial de Extensao ou equivalente a analise e aprovacao da proposta
e do relatdrio de Eventos de Extensao Universitaria realizados em seu ambito, bem
como a expedicao dos certificados aos coordenadores, palestrantes e participantes.

Eventos de Extensao: a UCE é responsavel pela emissao dos certificados de Eventos de
Extensao promovidos pela PROEC, somente.

Os certificados de Eventos de Extensao promovidos por outras Unidades da UFPR sao
de responsabilidade do Comité Setorial de Extensdo (ou equivalente) da Unidade
proponente do Evento.
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