GOVERNO FEDERAL

O ° -
el L5 hid: i INEABIL

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP. UGETE.004 — P4gina 1/14
Documento
Titulo do FLUXO PARA REGISTRO E AUTORIZAGAO DE Emissdo: 05/04/2024 Préxima revisao:
Documento | PROJETOS DE EXTENSAO E LIGAS ACADEMICAS | Vers3o: 02 05/04/2026
NO HU-UFGD
1. OBJETIVO
e Estabelecer critérios e procedimentos para registro e autorizagdo de projetos de

extensdo e ligas académicas no Hospital Universitario da Universidade Federal da

Grande Dourados (HU-UFGD).
2. MATERIAL

e Anexo 1 - Oficio de Solicitacdo;
e Anexo 2 - Solicitagdao de Entrada para Realizagdo de Projeto de Extensao no HU-UFGD;
e Anexo 3 - Modelo de Projeto de Extensao;

e Anexo 4 — Termo de Compromisso de Projeto de Extensao.

3. DEFINICOES E RESPONSABILIDADES

a) Projeto de extensdo: acdo de carater educativo, interdisciplinar, social e cultural,
cientifico ou tecnolégico, que promove a interacdo entre a universidade e a
sociedade, com objetivo especifico e prazo determinado.

b) Ligas Académicas: associacdo civil e cientifica criadas e organizadas por um grupo de
académicos, sob a coordenacdo de um docente, com vistas ao aprofundamento
didatico sobre uma matéria especifica, a fim de promover a socializacdo do saber com
a comunidade.

¢) Unidade de Gestdo de Graduacdo, Ensino Técnico e Extensdao (UGETE): unidade
responsdvel pelo acompanhamento e monitoramento dos projetos de extensdo
realizados no ambito do HU-UFGD.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

e Os projetos de extensdo desenvolvidos no ambito do HU-UFGD poderdo ser
realizados tanto pelo HU-UFGD e pela Universidade Federal da Grande Dourados
(UFGD), quanto por instituicGes externas, que tenham convénio com o HU-UFGD.

4.1 Etapas do procedimento

4.1.1 Interessados com vinculo na Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD):
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a) O interessado, quando vinculado a UFGD, deve redigir um projeto de extensdo

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

diretamente no Sistema de Informacdo e Gestdo de Projetos (SIGProj)
http://sigproj.ufrj.br/;

Para submeter uma proposta via SIGProj, é indispensavel que o proponente esteja
previamente cadastrado no site, bem como todos os membros da equipe (docente,
académico, residente, técnico administrativo, empregado publico ou outros);

Ap0s realizar o login na pdgina do sistema, o proponente deve preencher todos os
campos do formulario de proposta (para mais informacdes sobre a submissdao de
projetos, é importante ler as instru¢cdes constantes no SIGProj);

Ao finalizar o preenchimento, é necessario verificar as pendéncias e, ndo havendo
itens pendentes, gerar o arquivo do formulario em PDF;

Apds submissdo e aprovacao do projeto na universidade, o mesmo devera ser
encaminhado a UGETE, juntamente, com a Resolugdo de aprovacao, via oficio (anexo
1), através do e-mail ugete.hu-ufgd@ebserh.gov.br;

O projeto serd encaminhado, via processo-SEl, as chefias das unidades e/ou dos
setores do HU-UFGD em que serd realizado o projeto, para andlise, manifestacao,
anuéncia ou indeferimento;

Até o dia 20 de cada més a comissao de extensao do HU-UFGD ira analisar o projeto,
bem como a manifestacdo das unidades envolvidas e elaborarda um parecer
aprovando a realizacdo ou solicitando ajustes no projeto, para posterior aprovacao
ou indeferimento.

Sendo aprovado o campo de pratica para a realizacdo do projeto, a chefia da UGETE
encaminhara um e-mail ao interessado informando sobre a aprovacao e solicitando
os Termo de Compromisso de Projeto de Extensdo (anexo 4) e o Oficio de solicitacdo
de entrada (anexo 2) a fim de realizar iniciar a atividade de extensao;

Apds a aprovacdo, a Geréncia de Ensino e Pesquisa emitird uma portaria aprovando
o projeto no campo de pratica do HU-UFGD;

No primeiro dia de inicio da extensdo, o discente deverd comparecer a UGETE para o
recebimento de orientacbes sobre o funcionamento do HU-UFGD, bem como a
retirada do cracha, o qual deverd ser portado ostensivamente no ambiente
institucional. No cracha constardo as seguintes informacdes: Nome do extensionista
e periodo de inicio e final do projeto. Em seguida, o discente sera encaminhado, pela
chefia da UGETE, ao local onde realizara as atividades e sera apresentado a equipe,
com vistas a sua integragao.

A UGETE devera ser comunicada quanto ao encerramento do projeto antes do prazo
previsto.



http://sigproj.ufrj.br/
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1)

m

n)

A UGETE devera ser informada quanto as publicacdes, se houver, de artigos gerados
pelas extensdes e pelas ligas académicas, para fins de analise e monitoramento.

) Cabe ressaltar que, toda pesquisa a ser realizada no ambito do HU-UFGD (incluindo
decorrentes de projetos de extensao) devera ser submetida a Comissao de Avaliagao
em Pesquisa (CAPE) do HU-UFGD.

Convém destacar que, toda pesquisa desenvolvida no HU-UFGD s6 tera inicio apds
aprovacdo da CAPE e do CEP (Comité de Etica em Pesquisa), no caso de pesquisa com
seres humanos.

4.1.2 Interessados com vinculo no HU-UFGD

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

O interessado, quando vinculado ao HU-UFGD, deve redigir o projeto de extensao e
encaminhar a UGETE;

A UGETE ird inserir o projeto no Sistema de Informacao e Gestao de Projetos (SIGProj)
http://sigproj.ufrj.br/, baixar o arquivo e inserir o documento no processo-SEl e
encaminhar as chefias das unidades e/ou dos setores do HU-UFGD em que serd
realizado o projeto, para analise, manifestacao, anuéncia ou indeferimento;

Apds manifestacdo das chefias, o processo sera apreciado pela comissao de Extensao
do HU-UFGD que ira analisar o projeto até o dia 20 de cada més, e, posteriormente,
emitir um parecer aprovando a realizagcdo ou solicitando ajustes no projeto, para
posterior aprovacao ou indeferimento.

A partir da aprovagdao, a UGETE ira encaminhar o processo-SEl para a
Superintendéncia solicitando emissdo de portaria contendo manifestacao favoravel
a aprovacao do projeto no HU-UFGD;

E indispenséavel que o proponente esteja previamente cadastrado no SIGProj, bem
como todos os membros da equipe (docente, académico, residente, técnico
administrativo, empregado publico ou outros);

Sendo aprovado, a chefia da UGETE encaminhard um e-mail ao interessado
informando sobre a aprovacao;

Sendo aprovado o campo de pratica para o projeto, a chefia da UGETE encaminhara
um e-mail ao proponente informando sobre a aprovacao e solicitando os Termo de
Compromisso de Projeto de Extensao (anexo 4) e o Oficio de Solicitacdo de entrada
(anexo 2) a fim de realizar a atividade de extensao;

No primeiro dia de inicio da extensdo, o discente devera comparecer a UGETE para o
recebimento de orientacdes sobre o funcionamento do HU-UFGD, bem como a
retirada do cracha, o qual devera ser portado ostensivamente no ambiente



http://sigproj.ufrj.br/
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i)

)

k)

institucional. No crachd constarao as seguintes informacdes: Nome do extensionista
e periodo de inicio e final do projeto. Em seguida, o discente sera encaminhado, pela
chefia da UGETE, ao local onde realizara as atividades e sera apresentado a equipe,
com vistas a sua integragao.

A UGETE devera ser comunicada quanto ao encerramento do projeto antes do prazo
previsto.

A UGETE devera ser informada quanto as publica¢des, se houver, de artigos gerados
pelas extensdes e pelas ligas académicas, para fins de andlise e monitoramento.

Cabe ressaltar que, toda pesquisa a ser realizada no ambito do HU-UFGD (incluindo
decorrentes de projetos de extensao) devera ser submetida a Comissao de Avaliacao
em Pesquisa (CAPE) do HU-UFGD.

Convém destacar que, toda pesquisa desenvolvida no HU-UFGD s6 tera inicio apds
aprovacdo da CAPE e do CEP (Comité de Etica em Pesquisa), no caso de pesquisa com
seres humanos.

4.1.3 Interessados de outras instituigoes

a)

b)

d)

f)

O interessado, vinculado a outras instituicdes que nao a UFGD, devera submeter o
projeto de extensdo, conforme os normativos da sua instituicao;

Apds submissdo e aprovacdo do projeto, o mesmo deverd ser encaminhado a UGETE,
juntamente, com a Resolucdo de aprovacdo, via oficio (anexo 1), através do e-mail
ugete.hu-ufgd@ebserh.gov.br;

O projeto serd encaminhado, via processo-SEl, as chefias das unidades e/ou dos
setores do HU-UFGD em que serd realizado o projeto, para andlise, manifestacao,
anuéncia ou indeferimento;

Até o dia 20 de cada més a comissao de extensdo do HU-UFGD ira analisar o projeto,
bem como a manifestacdo das unidades envolvidas e elaborard um parecer
aprovando a realizacdo ou solicitando ajustes no projeto, para posterior aprovacao
ou indeferimento.

Sendo aprovado o campo de pratica para o projeto, a chefia da UGETE encaminhara
um e-mail ao interessado informando sobre a aprovacdo e solicitando os Termo de
Compromisso de Projeto de Extensdo (anexo 4) e o Oficio de Solicitacdo de entrada
(anexo 2) a fim de realizar a atividade de extensdo;

Apds a aprovagado, a Geréncia de Ensino e Pesquisa emitird uma portaria aprovando
o projeto no campo de pratica do HU-UFGD;
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g)

h)

i)

k)

No primeiro dia de inicio da extensdo, o discente deverd comparecer a UGETE para o
recebimento de orientacdes sobre o funcionamento do HU-UFGD, bem como a
retirada do cracha, o qual deverd ser portado ostensivamente no ambiente
institucional. No crachd constarao as seguintes informagdes: Nome do extensionista
e periodo de inicio e final do projeto. Em seguida, o discente sera encaminhado, pela
chefia da UGETE, ao local onde realizard as atividades e serd apresentado a equipe,
com vistas a sua integracao.

A UGETE devera ser comunicada quanto ao encerramento do projeto antes do prazo
previsto.

A UGETE devera ser informada quanto as publica¢des, se houver, de artigos gerados
pelas extensdes e pelas ligas académicas, para fins de andlise e monitoramento.

Cabe ressaltar que, toda pesquisa a ser realizada no ambito do HU-UFGD (incluindo
decorrentes de projetos de extensao) devera ser submetida a Comissao de Avaliacao
em Pesquisa (CAPE) do HU-UFGD.

Convém destacar que, toda pesquisa desenvolvida no HU-UFGD s6 tera inicio apds
aprovacdo da CAPE e do CEP (Comité de Etica em Pesquisa), no caso de pesquisa com
seres humanos.

5. REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Educacdo. Sistema de Informacdo e Gestdo de Projetos - SIGProj/UFGD.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Resolugcdao n? 7, de 18 de dezembro de 2018. Estabelece as
Diretrizes para a Extens3o na Educac¢do Superior Brasileira e regimenta o disposto na Meta 12.7 da
Lei n? 13.005/2014, que aprova o Plano Nacional de Educacdo — PNE 2014-2024 e da outras

providéncias.

Disponivel em: https://www.in.gov.br/materia/-

/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/55877808

6. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA DESCRIGCAO DA ALTERAGAO

03/03/2022 | Elaboragdo do documento.

05/04/2024 | Atualizacdo de conteudo.
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ANEXO 01 - Oficio de Solicitacao
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Ao(A) Senhor(a)

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Chefe da Unidade de Gestdo de Graduagdo, Ensino Técnico e Extensao

Prezado(a) Senhor(a),

1. Cumprimentando-o(a) cordialmente, tem o presente a finalidade de submeter a
Vossa Senhoria, o Projeto de Extensao intitulado Nome do Projeto, coordenacao de Nome
Completo do Coordenador, da Nome da Instituicdo, do Nome do Departamento.

2. O projeto terd duragdo de tempo em dias ou meses, iniciando-se em dia de més de
ano e finalizando-se em dia de més de ano, no horario das horas as horas, com carga hordria total
de numero de horas nesta Instituicao.

3. Oportunamente, solicito o(s) seguinte(s) cendrio(s) para a realizacdo da atividade:
local(is).

4. Encaminho, em anexo, a minuta do projeto.

5. Por fim, informo que o mesmo foi submetido ao(a) érgdo responsavel na instituicdo
de origem por acompanhar ac¢des de extensao.

Atenciosamente,

Coordenador do Projeto de Extenséo
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ANEXO 2 - Solicitagdo Mensal de Entrada para Realizagdao de Projeto de Extensdao no HU-UFGD

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

SOLICITAGAO DE ENTRADA PARA REALIZAGAO DE PROJETO DE EXTENSAO NO HU-UFGD

MES:
Periodo da Horario
Setores do HU- | extensdo (Data| (entradae Docente
Participantes UFGD/EBSERH inicio e fim) saida) Responsavel

Nome do coordenador do Projeto de Extensdo
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ANEXO 3 - Modelo de Projeto de Extensao
Titulo:

Responsavel pelo Projeto:

1. RECURSOS HUMANOS ENVOLVIDOS NO PROJETO

Instituicdo/ Tipo de CH

Nome Matricula - C o a
Lotagdo participacdo semanal

Introdugado

Periodo previsto

Carga hordria total e justificativa para a carga horaria
Local de realizagao

Publico-alvo

Resumo da proposta

Palvras-chave

Justificativa

. Objetivo(s) geral e especifico(s)

. Parcerias

12. Relagao entre Ensino, Pesquisa e Extensao

13. Metodologia e avaliagao

14. Materiais e métodos

15. Riscos e beneficios do projeto de extensao

16. Produtos e beneficios esperados

17. Estratégias de difusao dos conhecimentos gerados
18. Cronograma

19. Quantidade de Certificados

20. Membros da equipe de execugdo

21. Referéncias

W ONOURWN

=
= O
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ANEXO 4 - Termo de Compromisso de Projeto de Extensao
UNIDADE CONCEDENTE
Razao Social: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH- Filial HU-UFGD
CNPJ: 15.126.437/0009-09
Ramo da Atividade: Assisténcia a Saude
Enderego: Rua Ivo Alves da Rocha, 558 CEP: 79823-501
Cidade/Estado: Dourados/MS
Telefone: (67) 3410-3065 E- mail: ugete.hu-ufgd@ebserh.gov.br
Representado por: Jakeline Cavalcante Barbosa Flores (UGETE/SEGE/GEP/HU-UFGD)

Supervisor do Projeto de Extensdo: Nome completo do profissional do HU-UFGD Cargo:
Cargo do profissional do HU- UFGD (profissional com formacdo na area do projeto de
extensdo, o qual devera acompanhar os participantes durante as atividades do projeto de
extensdo no HU-UFGD)

PARTICIPANTE

Nome: Nome completo RA:
Instituicao de Ensino: Nome da Instituicdo

Curso: Nome do curso de Graduacao

RG: Numero CPF: Numero

Enderego: Avenida ou Rua, Numero, Complemento, Bairro

Telefone: () XXXX-XXXX E-mail:

INSTITUICAO DE ENSINO

Razao Social: Nome da razao Social da Instituigdo de Ensino
CNPJ:
Ramo da Atividade: Area do mercado que a empresa atua

Enderego: Avenida ou Rua, Numero, Complemento, Bairro CEP:
Cidade/Estado: Nome da cidade/Sigla do estado
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Telefone: () XXXX-XXXX  E-mail:
Representada por: Coordenacgao do projeto de extensao

Cargo: Cargo que o representante ocupa na Instituicao

Professor Coordenador do Projeto de extensdao: Nome completo do Docente Responsavel pelo
projeto de extensao

Pelo presente instrumento juridico, as partes acima identificadas celebram termo de
compromisso pararealizacdo de Projeto de Extensao, com fundamento nas normas do HU-UFGD,
mediante as condig¢des a seguir estabelecidas:

Clausula Primeira: DO OBJETO

Este termo de compromisso visa estabelecer as condi¢cdes para a realizacdo de projeto de
extensdo de discente/colaborador vinculado ao(a) Nome da Institui¢do, Instituicdo de Ensino
que utilizard o HU-UFGD como campo de pratica.

Clausula Segunda: DA DEFINICAO DO PROJETO DE EXTENSAO

O projeto de extensdo é uma acao de carater educativo, interdisciplinar, social e cultural,
cientifico ou tecnoldgico, que promove a interacdo entre a universidade e a sociedade, com
objetivo especifico e prazo determinado.

Clausula Terceira: DA VIGENCIA

O projeto de extensdo terd inicio em dia/més/ano e término em dia/més/ano podendo ser
prorrogado.

Clausula Quarta: DA JORNADA

A carga horaria do projeto sera de total da carga horaria que sera executada.

& Unico. O hordrio da realizacdo do projeto seré inserir o(s) dia(s) da semana e o(s) respectivo(s)
horario(s).

Clausula Quinta: DOS BENEFICIOS
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A CONCEDENTE ndo oferecerd concessdo de beneficios ao participante do projeto de extensao.

§ Unico. A realizagdo do projeto extensdo ndo configurara existéncia de vinculo empregaticio.

Clausula Sexta: DAS OBRIGACOES DO COORDENADOR

Elaborar o Relatério das Atividades desenvolvidas na Instituicdo.

Enviar, até o dia 20 de cada més, a Unidade de Gestdao de Graduacdo, Ensino Técnico e Extensao
(UGETE), o cronograma mensal dos participantes do projeto de extensdao conforme anexo 2.

Clausula Sétima: DAS OBRIGAGOES DA INSTITUICAO DE ENSINO

§ 19. Providenciar a documentacgado para inicio do projeto de extensdo: Termo de Compromisso
com as assinaturas do representante da INSTITUICAO DE ENSINO, do coordenador do Projeto
de Extensao e do Participante (anexo 4); e cronograma mensal (anexo 2).

§ 29, Elaborar o Relatédrio Final das Atividades desenvolvidas na Institui¢ao.

Clausula Oitava: DAS OBRIGACOES DO PARTICIPANTE
As obrigagdes do PARTICIPANTE sao:

a) Cumprir com empenho e interesse a programacao estabelecida no Plano de Atividades,
elaborado de comum acordo entre as partes, conforme a Clausula Nona deste termo;

b) Cumprir as condicdes fixadas para o projeto de extensdo e a atender as orientacdes
recebidas do coordenador;

c) Observar o regulamento e as normas de trabalho da CONCEDENTE, preservando o sigilo
e a confidencialidade sobre as informacdes a que que tenha acesso;

d) Respeitar o horario ajustado para o projeto de extensao;

e) Ficaterminantemente vedado ao estudante adentrar no HU-UFGD com vestimentas ndo-
adequadasa saber: bermudas, chinelos, sandalias ou congéneres.

Clausula Nona: DO PLANO DE ATIVIDADES
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As atividades propostas para o projeto de extensao deverdo estar de acordo com o projeto de
extensdo aprovado pela equipe que avaliou o projeto no HU-UFGD.

PLANO DE ATIVIDADES

Cenario(s) do Projeto de Extensao: Inserir o(s) cendrio(s) que o participante ird realizar

Comprovante de aprovag¢ao do projeto: Inserir o nome do projeto de extensdo e a devida
aprovacao

Objetivo (s): Devem estar de acordo com o Projeto de Extensdo submetido.

Atividades a serem desenvolvidas: Devem estar de acordo com o Projeto de Extensdo
aprovado.

Clausula Décima: DA RECISAO

O presente termo de compromisso de projeto extensdo podera ser rescindido a qualquer
momento, por interesseda CONCEDENTE, da INSTITUICAO DE ENSINO ou do PARTICIPANTE,
mediante comunicacao por escrito de uma das partes, que deve ser feita com cinco dias de
antecedéncia.

§ 12. Arescisao do termo de compromisso ndo resultara em indenizagao de qualquer espécie
para qualquer uma das partes.

§ 29. O eventual encerramento antecipado do projeto de extensdo, por qualquer motivo,
devera ser registrado.

Clausula Décima Primeira: DO FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal da Subsecdo Judicidria de HUF, Estado, com renuncia
a qualqueroutro, para dirimir as duvidas e questdes eventualmente oriundas deste termo de
compromisso.

E por estarem de acordo com o Plano de Atividades e com as demais condigdes estabelecidas,
é firmado o presente termo de Compromisso, sendo uma via de igual forma e teor para cada
uma das partes.
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Dourados, de de

Nome do Participante

Nome do Representante da Instituicdo de Ensino

Nome da Chefia da Unidade de Gestao de Graduacgao, Ensino
Técnico e Extensao HU-UFGD




