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IMPORTANTE

O Projeto de ensino ¢ uma proposta de atividade pedagogica
extracurricular de carater tedérico e/ou pratico cujo objetivo é o
desenvolvimento de atividades de capacitacao dos estudantes de
graduacao e pés-graduacao da UTFPR.

O Projeto de Ensino € coordenado por um servidor do campus, *Um Projeto de Ensino
podendo ser técnico administrativo ou docente, caracterizada .

.. . . ... pode ser planejado para
como uma atividade planejada de forma sistematica para o
desenvolvimento de topicos relacionados a formacéao dos um periodo de até 3
estudantes. O periodo de execucao de um Projeto de Ensino é anos, nesse caso, ao final
superior a uma semana, e com prazo maximo de 3 anos?. ,

de cada ano serad

1 A carga horéaria do projeto de ensino deve ser calculada em horas/semanais, necessario apresentar

correspondente ao numero de horas que o proponente, colaboradores e

participantes se dedicam as atividades do projeto na semana. Inserir no um relatorio parcial e a

cronograma essa informacao. Para cdlculo das horas totais do projeto, respectiva planilha para

multiplicar pelo periodo que sera desenvolvido considerando o calendario . _

académico. certificacao da etapa
correspondente.

Para registro do Projeto de Ensino é necessario submeter a
proposta com quinze (15) dias de antecedéncia para o Nucleo de
Ensino (NUENS) pelo SEI para a unidade NUENS-DV.

Observacoes:

a) O Projeto de ensino ndo pode sobrepor o horario de
aulas, de disciplinas curriculares dos cursos de
Graduacao e Pos-graduacao.

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



Homologacao de Projetos de Ensino

3) FLUXOGRAMA PARA HOMOLOGAGAO DE
PROJETO DE ENSINO




Homologacao de Projetos de Ensino

A) FLUXOGRAMA NUENS-DV

Coordenador NUENS por
meio de despacho envia
0 parecer ao proponente.

Proponente faz os
ajustes e reenvia ao




5) OBSERVAGOES

Apos o Projeto de Ensino ser APROVADO e devolvido a sua unidade
de lotacao, por meio do SEI, o Proponente do Projeto devera anexar junto
ao processo 0s seguintes documentos:

- O Termo de Voluntario (modelo), caso tenha estudante de graduacao ou
pos-graduacao da UTFPR como equipe executora (colaboradores internos-
DISCENTES).

TERMO DE VOLUNTARIO

PROJETO DE ENSINQ “TiTULO DO PROJETO”

Eu, (nome do aluno) aluno(a), portador do RG n® xxxx e CPF xxxx, data de
nascimento xxx/ xxx/xxx, regularmente matriculado(a) no Curso oo, do
campus Dois Vizinhos, sob o codigo (n® do RA), telefone (xx) xxxx, e-mail
xxxx¥, concordo com participar do Projeto de Ensino (titulo do projeto) sob
coordenagio do servidor (professor/técnico administrativa) (nome) e estou
ciente das condigdes abaixo mencionadas:

1. O(a) Voluntirio(a) compromete-se a:

- Se 0 Projeto tiver colaboradores externos para execucao da proposta
devera ser anexado uma Carta de Aceite (conforme modelo), ou documento
semelhante que comprove o aceite para colaborar na proposta de forma
voluntaria.

CARTA DE ACEITE EM PARTICIPAR DO
PROJETO DE ENSINO

(Cidade), 300 de XXX de 2022,
A

OO
Coordenador(a) do Projeto de Ensino

O (a) <nome da empresa/instituicio/possivel parceiro>, apés andlise da proposta
apresentada. manifesta interesse em participar, do Projeto de Ensino intitulado
“¥EXIXxx’, ministrando palestra sobre a tematica.

Atenciosamente,

Nome e assinatura do responsavel.


Termos%20voluntário.docx
Carta%20de%20aceite%20-MODELO%20PROJETO%20DE%20ENSINO.docx

Apos a execucao do Projeto de ensino, o Proponente do Projeto deve
anexar ao processo 0Ss seguintes documentos, para emissao de
certificados:

% Relatodrio final das atividades (modelo);
% Lista de presenca (modelo);
% Avaliacao do Projeto de Ensino (modelo sugerido).

Nao sera aceito Projeto de ensino que ja tenha ocorrido.


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

6) GUIA PARR HOMOLOGAGAO DE PROJETO DE ENSINO

Procedimento para homologagao de PROJETO DE ENSINO

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
Homologacao de Projeto de ensino deve ser feita com 15 dias de antecedéncia
a sua realizacao;

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @
|znalize = anf ]

Geral: Andlise @ Encaminhamento de
Documentos

2. Ap6s gerar o documento, preencher:
a) Na especificacao, inserir “Homologacao de Projeto de Ensino”;
b) Em interessados inserir o Nome do Proponente do Projeto de Ensino;
¢) Marcar a opcao “publico”. Salvar.

Iniciar Processo

[
Protocolo
@ Automatico
O Informado
Tipe do Processo:
Geral- Andlise e Encaminhamente de Documentos v‘
Especificaco:
[Hemologacéo de Projeto de Ensino |
Classificagio por Assuntos;
Tab.Ant. {em andlise) 995 - PEDIDCS, OFERECIMENTOS E INFORMACGOES DIVERSAS - p ®
-8
-
Interessados:
[Nome
PEX
8

DObservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Plblico




3. Com o processo iniciado, inserir novo documento tipo “Projeto de Ensino”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[projeto |

[Projeto de Ensino ]

4. Apos gerar o documento preencher:
a) Descricao: PROJETO DE ENSINO “Titulo do Projeto”;
b) Interessado: Nome do Proponente do Projeto;
¢) Marcar publico. Confirmar;
d) Com o documento gerado, “editar o documento” e preencher os campos
referentes ao Projeto de Ensino:

PROJETO DE ENSINO
1. CARACTERIZ&QEO DO PROJETO

Titulo: TITULO DO PROJETO

Carga hordria total:

Coordenador/Responsavel pela proposta:

Periodo de execugdo: [néo considerar periodo de férias]

Pablico atendido: [alunos do(s) cursofs) de graduaclo e/ou pods graduactio em XXXXX]

[especificar se & discente, técnico administrative, pedagago, psicdlogo e etc.]
Colaboradores internos: - Se discentes especificar o nome e o curso e anexar ao processo (Termo de

Voluntario conforme modelo)

[se existir algum convidado, ndo € obrigatério]

Colaboradores externos (se houver): — o n . . .y
Anexar ao processo a "Carta de Aceite" (conforme modelo sugerido)

e) Se houverem colaboradores internos no projeto, como discentes dos cursos
de graduacao e/ou pos graduacao, sera necessario inserir no processo o
“Termo de Voluntario” (modelo). Esse termo podera ser anexado apds a
homologacao do projeto a qualquer momento, a carga horaria do discente
sera contabilizada a partir da data do termo assinado e anexado ao processo.

f) Se houverem colaboradores externos a UTFPR no projeto, serd necessario
anexar ao processo a Carta de Aceite (modelo). A Carta de Aceite podera ser



anexada apds a homologacao do projeto a qualquer tempo, a carga horaria
do colaborador sera contabilizada a partir da data da assinatura e anexado
ao Processo.

g) Os campos Resumo, Objetivo e Justificativa devem apresentar as
informacoes principais referentes a realizacao do Projeto de Ensino. 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 sera executado o projeto e quais
0s materiais necessarios para desenvolvimento e a disponibilidade desses.

2. RESUMO DO PROJETO

[Descrever um breve resumo do projeto, maximo 300 palavras]

3. OBJETIVOS

[Apresentar sucintamente os objetivos do projeto: objetivo principal e até 04 objetivos especificos]

4. JUSTIFICATIVAS

[Apresentar motivos, demandas, necessidades que determinam o formulogdo da proposta]

5. CONTEUDO PROGRAMATICO

[Descrever sucintamente o conteddo programadtico do projeto]

h) No campo Modalidade, Metodologia e Infraestrutura inserir se sera
presencial ou nao presencial, de que forma sera executado o projeto e quais
0s materiais necessarios para desenvolvimento e a disponibilidade desses. E
no campo Cronograma especificar como sera divulgado e realizado as
inscricoes para participar do Projeto, detalhar as etapas de execucao do
Projeto de Ensino, o inicio, o desenvolvimento e a finalizacdo com a entrega
da redacao do relatorio final. E especificar quais horarios e dias as atividades
irao acontecer, se possivel o local.



6. MODALIDADE, METODOLOGIA E INFRAESTRUTURA
[Se for na modalidade ndo presencial, especificar os meios de comunicaciio e as ferramentas utilizadas,

se havera otividades sincronas efou assincronas e como serdo operacionalizadas]

[Descrever sucintamente a metodologio empregada para a execugio do projeto e como os objetivos seréio alcangados]
[Especificar se serdo realizadas atividades de avaliagdo e controle de frequéncia]

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

7. CRONOGRAMA

Detalhar as etapas de execucto do Projeto de Ensino com Inicio do projeto; desenvolvimento;

finalizagdo e redacéo do relatorio; entrega relatdrio final]

Especificar quais horarios e dias as atividades irdo acontecer, se possivel, local.

Dois Vizinhos, xx de xxx de xxxx.
5. Apos o preenchimento, o proponente do Projeto de Ensino

6. Apos a ciéncia da chefia imediata, encaminhar o processo para a unidade
NUENS-DV para andlise e homologacao.

7. Apos o recebimento da proposta de Projeto de Ensino pelo NUENS-DV, esse
enviara para Avaliacao e apo6s fara um despacho quanto a homologacao ou nao
do Projeto e, estando homologado, o projeto podera ser executado;

7.1 Um membro do GT-ENSINO do NUENS-DV ira analisar a proposta

guanto aos aspectos descritos abaixo:

a) Pertinéncia ao ensino de graduacao/pds-graduacao, nao sendo
caracterizado como um projeto de extensao ou pesquisa; e se o publico
atendido sao estudantes de graduacao e pés-graduacao da UTFPR-DV;

b) Relevancia para a instituicao e diretrizes da PROGRAD/DIRGRAD;

c) Adequacdao entre a proposta e o cronograma apresentado;

d) Impacto na formacao e desenvolvimento de competéncias dos estudantes;

e) Recursos financeiros/humanos disponiveis, necessidades de investimento
e previsao de gastos.

Apos a analise emitira um parecer por meio de oficio indicando a execucao, ou

a solicitacao de ajustes pelo proponente ou a nao homologacdo acompanhada

de justificativa;

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

7.3 O Projeto de Ensino so podera ser executada apos sua homologacao.



8. Apos a execucao do Projeto de ensino, o proponente devera anexar ao processo
o documento “Relatério”, substituir os dados do documento do SEI pelo
template disponivel (modelo de Relatorio). O documento deve ser preenchido e
assinado pelo proponente do projeto;

Gerar Documento

Texto Inicial

Gortrmar v

Relatorio

(") Documente Modelo

() Texio Padrac
(@ MNenhum

Nimero:

Descricdo:

|Relatério Final Projeto de Ensino Titulo do Projeto

Interessados

[Mome proponente

Destinatarios:

NUCLED DE ENSINO-DV (NUENS-DV) ‘ Plax

RELATORIO PARCIAL/FINAL

TITULO DO PROJETO DE ENSINO

MNome do Coordenador !, Nome dos colaboradores interno & externo (se houver)®
"Coordenagdo ou setor do Proponente/'Coordenador do Projeto
“Coordenagdo ou setor dos colaboradores da proposta

e-mail do coordenador

RESUMO

CARACTERIZACAO DO PROJETO
METODOS E PROCEDIMENTOS
RESULTADOS E DISCUSSAO
CONSIDERACOES FINAIS

REFERENCIAS

8.1Inserir também uma planilha (modelo de planilha para certificados), Tipo
do documento “Externo”, contendo informacoes de cada um dos membros
da equipe executora e dos participantes para certificacao.


https://nuvem.utfpr.edu.br/index.php/s/oFg4x1wNysZMWB6

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

8.2Anexar junto ao processo uma ficha avaliativa preenchida pelos
participantes acerca do projeto ( )

Avaliagao da Agao/Projeto de Ensino “titulo
da A¢do/projeto”

(Sugestao de formulario)

Boa tarde!

Peco a gentileza de que vocé avalie a Ac3o/Projeto de Ensino intitulado
acima, para fins de feedback sobre as atividades promovidas sob a
Coordenagio de (nome do proponente da A¢3o/Projeto).

9. Enviar o processo para a unidade NUENS-DV para emissao dos certificados.
Comunicar via e-mail (nuens-dv@utfpr.edu.br) sobre a finalizacao do Projeto de
Ensino e envio do processo para certificacdo. Apods a finalizacao do Projeto de
Ensino o proponente tem um prazo de 30 dias para enviar os documentos
necessarios para certificacao.

10. O NUENS-DV ird emitir os certificados em prazo de até 60 dias.


mailto:nuens-dv@utfpr.edu.br

Documento elaborado de forma colaborativa entre:
GT Ensino -NUENS-DV

Departamento de Educacao -DEPED-DV

Diretoria de Graduacao -DIRGRAD-DV




