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1) 0 QUE E UMA AGAO DE ENSINO?

Acdo de ensino € uma atividade pedagdgica extracurricular de carater teorico
e/ou pratico cujo objetivo € a capacitacido dos estudantes de graduacao e pés-
graduacao da UTFPR. A acao de ensino € coordenada por um servidor do
campus, podendo ser técnico administrativo ou docente, caracterizada como
uma atividade pontual, planejada de forma sistematica, com periodo de
execucao nao superior a uma semana®?.

1 Uma acao de ensino pode ser recorrente, ou seja, casos em que a mesma acao (por
exemplo, uma palestra, um workshop) é ofertada mais de uma vez durante o periodo
de um ano.

2 Carga horaria do proponente e equipe executora: deve ser calculada com base na
tabela de horas (1 hora de atividade + 2 horas de planejamento/preparacao). E
considerando os dias letivos de acordo com o calendario académico.

Carga horaria da Acdo para os participantes Carga horaria maxima ao proponente e equipe
executora
1 hora 3 horas
4 horas 12 horas
8 horas 24 horas
16 horas 48 horas

2) COMO REGISTRAR?

Para registro da Acao de Ensino € necessario submeter a proposta com
cinco (05) dias uteis de antecedéncia para o Nucleo de Ensino (NUENS)

pelo SEI para a unidade NUENS-DV.

Observacoes:

a) A acao de ensino nao pode sobrepor o horario de aulas, de disciplinas
curriculares dos cursos de Graduacao e Pés-graduacao.

b) A acao de ensino podera ser INDEFERIDA caso nao se caracterize como
uma acao de ensino de carater pedagogico, e/ou nao seja destinada aos
estudantes dos cursos de graduacao e pos-graduacao da UTFPR.

c) Nao serao aceitos registros de Acao de ensino que ja tenham ocorrido.
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3) Fluxograma para Registro de Agao de Ensino

Planejar a Acao de ensino

Preencher o documento “Projeto de
Ensino” e assinar

Solicitar a ciéncia da chefia imediata

Enviar o processo para a
unidade NUENS -DV

No item 5 deste documento vocé encontra um Guia para registro da
acao de ensino.
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4) Fluxograma Nuens

Proposta recebida na unidade NUENS

Concluir processo e
comunicar o
Proponente

Enviar ao Proponente Enviar ao Proponente
para Execucao para ajustes

Proponente faz os ajustes e reenvia
ao NUENS

Finalizada a execucao da Acao de ensino, o Proponente da Acao deve
anexar ao processo os seguintes documentos, para emissao de
certificados:

% Lista de presenca ( ); e

% Avaliacao da acao ( ).

Apos a finalizacao da Acao de ensino o Proponente tem um prazo de 15
dias para enviar os referidos documentos para a emissao de certificados.

]
Registro Aao de Ensino - NUENS



Solicitação%20certificados%20(MODELO%20FINAL).xlsx
Sugestão%20de%20Modelo%20de%20Formulário%20Avaliação%20da%20Ação%20de%20Ensino.docx

1. Acessar o SEI, e na sua unidade de lotacao, iniciar um novo processo do tipo “Geral:
Analise e Encaminhamento de Documentos”. A solicitacdo de registro da Acao de
ensino deve ser feita com 05 dias uteis de antecedéncia a realizacao;

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

|znalize & an ]
Geral Andlise @ Encaminhamento de
Documentos

2. Apos gerar o documento, preencher:
a) Na especificacao, inserir “Registro de Acio de Ensino”;
b) Em interessados, inserir o Nome do Proponente da Acao de Ensino.
¢) Marcar a opcao “publico” e salvar.

Iniciar Processo

Protocelo

() AUmETCD
) Infomrada

Tipe do Processc:

‘Garal: AnalEa a Encaminhamanta da Docurentizg
Especifaci
|Ra;|islrada A0 o8 Ensing

Classificacho por Assunios:

TabAnt (em analise) 195 - PEOIODE OFERECIMENTOE E INFORMACOES DIVEREAS

Intarassanng

(Qbservacies d=lz unidads

Hivel de Acesso

Sigikose _t Resirio i Publicu

3. Com o processo iniciado, inserir novo documento tipo “Projeto de Ensino” (no SEI,
nao temos modelo para Acao de Ensino); desta forma, onde constar “Projeto”,
substituir por “ACAO DE ENSINO”.
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Apos gerar o documento preencher:
a) Descricao: ACAO DE ENSINO “Titulo da Acao”
b) Interessado: Nome do Proponente da Acao
¢) Marcar publico. Confirmar.
d) Com o documento gerado, preencher os campos referentes a Acao de Ensino:
- Substituir projeto por “ACAO DE ENSINO”
e) Na carga horaria total: informar a carga hordria para os participantes da acao de
ensino. A carga horaria da equipe executora deve ser informada no cronograma.

ACAD DE ENSINO
i CARACTERIZA(;EO DO PROJETO

Titulo: Titulo da Acéo de Ensino

Carga horaria total:

Coordenador/Responsével pela proposta:

Periodo de execugio: [néio considerar periodo de férias]

Pablico atendido: [alunos dofs) cursofs) de graduagdo em XXXXX]

[especificar se € discente, técnico administrativo, pedogogo, psicdlogo, docente e

Colaboradores internos:
etc.]

[se existir algum convidado, niio é obrigatério]

Colaboradores externos (se houver): . . , e o g .
inserir termo de voluntdrio {conforme modelo disponivel)

- Os campos Resumo, Objetivo e Justificativa devem ser preenchidos de forma
objetiva apresentando as informacoes principais referentes a realizacao da Acao de
Ensino.

2. RESUMO DO PROJETO

[Descrever um breve resumo da ACAO DE ENSING, mdximo 300 palavras]

3. OBJETIVOS

[Apresentar sucintamente os objetivos (ACAC DE ENSINO).

4. JUSTIFICATIVAS

[Apresentar motivos, demandas, necessidades que determinam a formulagéio da proposta]

- No campo Conteudo Programatico inserir o conteudo e /ou tema da atividade
proposta. No campo Modalidade, Metodologia e Infraestrutura inserir se sera presencial
ou nao presencial, de que forma a acao sera realizada (Palestra, Workshop, Acao pratica
etc.), quais os materiais necessarios para desenvolvimento e a disponibilidade desses.
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5. CONTEUDO PROGRAMATICO

[Descrever sucintamente o contetdo programdtico da ACAO DE ENSING]

6. MODALIDADE, METODOLOGIA E INFRAESTRUTURA

[Se for na modalidade néio presencial, especificar os meios de comunicacéio e as ferramentas utilizadas, se haverd atividades sincronas
e/ou assincronas e como serdio operacionalizadas]

[Descrever sucintamente a metodolagia empregada para a execucéio (ACAC DE ENSING) e como os objetivos seréio alcangados]
[Especificar se serfio realizadas atividades de avaliagéo e controle de frequéncia]

[Especificar necessidades de infraestrutura e recursos financeiros (se for o caso)]

- No campo Cronograma, especificar a carga horaria destinada aos participantes e a
carga horaria destinado ao proponentes e colaboradores (interno e externo -equipe

executora, conforme a tabela de horas):

7. CRONOGRAMA

rm

specificar coma serfio divulgadas e realizadas as inscrigdes para os participan

rm

specificar guais os hordrios e dias gque irdo acontecer afs) atividade(s) referente o proposta.

LA

e possivel, especificar o local de realizaciio da Acéio de Ensino.

f -
Al

re b e F O s sverirtdn da Ardn de Encin
eraingr o cronograma de execucdo Ga .-':'._IC-.:Q ge cnsinag.

2

Apos o preenchimento, o Proponente da Acao de Ensino devera assinar e solicitar a
ciéncia da chefia imediata no mesmo documento.

Acoes de ensino que tenham colaboradores externos, anexar cépia do e-mail ou carta
de aceite do colaborador para participar da acao de ensino. Em caso de visita técnica,
anexar documento ou e-mail de agendamento do local que sera visitado.

Em seguida, encaminhar o processo para a unidade NUENS-DV para analise e registro;

Apos o recebimento da proposta de Acao de Ensino pelo NUENS-DV, este fara a analise

e um despacho quanto ao deferimento ou ndo da acao e, estando deferida, a acdo pode

ser executada;

6.1 O NUENS-DV ira analisar se a proposta se caracteriza como uma Acao de Ensino
conforme especificada neste documento; se o publico atendido sao estudantes
de graduacao e pos-graduacao da UTFPR; se o cronograma esta adequado €; se
os prazos estdo sendo atendidos. Apods a analise, o NUENS-DV fara o deferimento
indicando a execucao, ou a solicitacao de ajustes pelo Proponente ou o nao
deferimento.

6.2 O NUENS-DV também deve atender os prazos estabelecidos. Quando a proposta
necessitar de ajustes, podera, se necessario, ser solicitada a adequacao do
cronograma.

6.3 A Acao deensino sé podera ser executada apods o deferimento.
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8. Apos a execucao da Acao de ensino, o Proponente devera anexar ao processo a lista de

presenca, conforme modelo disponivel. Para inserir no processo selecione: Tipo do
Documento “Externo”, e preencha com as informacoes de cada um dos membros da
equipe executora e dos participantes.

NOME_PARTICIPANTE EMAIL_PARTICIPANTE CPF_PART | MOD_PART | CARGA_HORARIA | NOME_EVENTO [ PROCESSO_PGTO | SEI_PROCESSO [TIPO_FINAN | DATA_HOJE [ED_SEL

9. Da mesma forma, ¢ necessario anexar ao processo uma ficha avaliativa
preenchida pelos participantes acerca da Acao de Ensino. (Sugestao)

Avaliagao da Agao/Projeto de Ensino “

n

(Sugestao de formulario)

Boa tarde!

Peco a gentileza de que vocé avalie a A¢ao/Projeto de Ensino intitulado
acima, para fins de feedback sobre as atividades promovidas sob a
Coordenagdo de ( ).

10. Enviar o processo para a unidade NUENS-DV para emissao dos certificados.
Comunicar via e-mail (nuens-dv@utfpr.edu.br) da finalizacdo da Acao de ensino e envio
do processo para certificacdo. Apds a finalizacdo da Acao de ensino o Proponente tem
um prazo de 15 dias para enviar os referidos documentos para a emissdo de
certificados.

11. O NUENS-DV ira emitir os certificados em prazo de até 30 dias.

12. Qualquer duvida entre em contato com o NUENS-DV.
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