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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI ARIDO
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

Recomendacdes para realizacao de cursos e

eventos de extensao online pela UFERSA

Diante do cenario da pandemia da COVID-19 e a adogdo de medidas de restricbes e
isolamento social, a Pré-Reitoria de Extensao e Cultura (PROEC) da Universidade Federal
Rural do Semi Arido (UFERSA) apresenta recomendagfes a interessados em realizar agbes
de extens@o nas modalidade “eventos” e “cursos” em ambientes virtuais ou online, no
ambito da UFERSA.

Todas as propostas devem respeitar as legislacdes, decisdes e disposicfes institucionais
vigentes, tais como:

Regulamento do Programa Institucional de Extensdo da UFERSA

Decisdo CONSEPE/UFERSA N° 021/2020;

Recomendacbes da Comissdo Especial de Emergéncia da COVID-19 da UFERSA
instalada pela Portaria UFERSA/GAB N° 204/2020;
Portaria UFERSA/GAB N° 206/2020;

Portaria UFERSA/GAB N° 208/2020;

Portaria UFERSA/GAB N° 231/2020;

E todas as demais regulamentagbes que vierem a surgir enquanto o estado de
emergéncia de salde perdurar.

Desta forma, faz-se necessario que o coordenador da proposta da acdo de extensao (evento
ou curso), em ambiente online, esteja ciente e atento as seguintes recomendacgdes sugeridas
neste documento, com detalhamento de cada uma delas em seguida.

1.
2.
3.

Leitura de toda regulamentacao vigente durante o estado emergencial;

Planejamento das atividades, publico alvo e ferramentas a serem usadas;

Cadastro no SIGAA com informacfes precisas sobre a realizacdo da acdo da
extensao online;

Divulgacao para o publico alvo e realizacdo das inscricoes;

Execucao da acdo de extensao online e submissao de relatério final para emissédo dos
certificados;
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Recomendacoes

1) Leitura de toda regulamentacéao vigente durante o estado
emergencial

Realizar leitura minuciosa das decisdes dos conselhos da UFERSA e portarias
indicadas na apresentacdo desse documento.

2) Planejamento das atividades, publico alvo e ferramentas a serem
usadas

O planejamento deve priorizar a manutencdo do isolamento social e seguranca da
saude dos envolvidos (coordenacdo e participantes da acdo), dessa forma toda
proposta deve considerar:
e Isolamento social - a execugdo da acdo deve garantir o isolamento dos
participantes, sejam o0s organizadores ou o publico alvo. Desse modo a
proposta, a priori, ndo deve contar com o uso dos espacos fisicos da UFERSA;

e Evitar aglomeracdes e ambientes fechados - caso os organizadores
necessitem frequentar ambientes fechados, durante o planejamento das
acoes, deve haver revezamento de ocupacao desses ambientes respeitando
o distanciamento, uso de mascaras, luvas ou outros Equipamentos de
Protecéo Individual (EPI);

o No caso, inevitavel, de utilizacdo de ambientes fisicos fechados, deve-
se manter, sempre que possivel, ventilagdo de ar natural no ambiente;

e Higienizacdo - na necessidade de manipulacdo de objetos compartilhados,
utilizar desinfetantes como alcool 70° INPM, agua e sabao, entre outros;

e Supervisdo e responsabilizacdo do coordenador da acdo para garantir a
seguranca da saude de todos os envolvidos.

Para realizar otimizac&o do desenvolvimento da acdo de extenséo, sdo listadas algumas
ferramentas computacionais que permitem o trabalho colaborativo e remoto da equipe de
organizacao, desde o planejamento até a realizacédo da acdo. Algumas ferramentas
possuem limitacbes em suas versdes gratuitas, cabendo a coordenacdo da acéo avaliar e
optar pelas ferramentas adequadas.

Planejamento:

Na fase de planejamento, as equipes podem realizar reunides remotas utilizando as
mesmas ferramentas de videoconferéncia e salas virtuais listadas a seguir na secao
“Realizacado Transmissao da acao”. Contudo outras ferramentas podem auxiliar neste
processo, tais como:

1. Trello: ferramenta visual para gestao de projetos/equipes



Disponivel em: https://trello.com/

2. GSuite: também conhecido como Google Docs, € uma suite de aplicativos
com editor de texto, planilhas, apresentacdes de slides, formulérios,
armazenamento de arquivos na nuvem (Google Drive). Esta disponivel para a
conta de e-mail institucional da UFERSA
Disponivel em: https://gsuite.google.com/intl/pt-BR/features/

3. Evernote: integra contetdos (texto, imagem, audio, video, etc) em diferentes
dispositivos (smartphones e computadores)
Disponivel em: https://evernote.com/intl/pt-br/

4. EventBrite: dedicada aos produtores e organizadores de eventos,
independente do seu porte, relne todas as etapas do planejamento e
disponibiliza um aplicativo para o organizador
Disponivel em: https://www.eventbrite.com.br/

5. Sympla: plataforma que permite a organizacao, coletar informag6es do publico
participante e também disponibiliza aplicativo para o organizador.
Disponivel em: https://www.sympla.com.br/

Gestao de Eventos:

1. VP Eventos: plataforma com ferramentas para inscricdo, comunicacdo com
0s membros, submissao e revisao de trabalhos e transmissao online.
Disponivel em: https://www.vpeventos.com/

2. Doity: plataforma para criagdo do site do evento com ferramentas para
inscricdo, submisséo e avaliagdo de trabalhos, entre outras.

Disponivel em: http://doity.com.br/

3. Evengd: plataforma para criacdo do site do evento com ferramentas para
inscricdo, submissao e avaliagdo de trabalhos e credenciamento, entre outras.
Disponivel em: https://www.even3.com.br/

Destaca-se que, apesar da possibilidade de utilizacdo dessas ferramentas, as
certificacdes s6 poderéo ser emitidas pela PROEC/UFERSA se as inscri¢coes
dos participantes estiverem sido realizada via SIGAA e o relatério do
proponente tenha sido aprovado.

Realizacdo e Transmissao da acado (videoconferéncia e salas virtuais):

Diante da instrucdo de realizacdo de acdo de extensdo online, acreditamos que a
mesma podera fazer emprego de plataformas que potencializam uma maior dindmica
entre palestrante e ouvintes. Podendo ser utilizado de alguns ambientes virtuais, tais
como:

1. Conferénciaweb: portal do servico de conferéncias web da RNP. Tanto para
criar a sala virtual, quanto para participar € necessario o usudrio realizar o login
com a conta do SIGAA via sistema Cafe (comunidade académica federada).
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O ambiente conta com compartilhamento de link da acédo, permite usar
cameras, microfone, compartilhamento de tela, chat, manifestacbes dos
participantes por icones, etc.

Disponivel em: https://conferenciaweb.rnp.br/

Google Hangout Meet: integrado ao GSuite e disponivel na conta institucional
da UFERSA. Possui integracdo com a agenda da conta google do criador e
GDrive. Durante a conferéncia permite habilitar/desabilitar o uso de camera e
microfone, compartilhamento de uma janela de aplicativo especifico ou tela
inteira, geracdo de Ilink para compartihamento e gravacdo da
videoconferéncia. Permite participagédo de até 250 pessoas, as quais podem
entrar diretamente se usarem conta da UFERSA ou com moderac¢é&o do criador
da sala se o participante usar uma conta diferente da UFERSA. Qualquer
participante pode acessar diretamente pelo navegador de internet no
computador ou por um aplicativo para acesso via smartphone.

Tutorial dessa ferramenta.

Disponivel em: https://meet.qoogle.com/

Skype: ferramenta para comunicagdo com camera, microfone,
compartilhamento de tela, compartilhamento de arquivos, uso de enquetes,
legendas autométicas, etc. As salas virtuais s6 podem ser criadas por
aplicativo no computador ou smartphone. O criador da sala também pode criar
link de compartilhamento na opgao “criar reunido”, o qual os participantes
podem acessar via navegador no computador ou por aplicativo no smartphone.
Disponivel em: https://www.skype.com/pt-br/

Zoom: ambiente para comunicagdo com camera, microfone,
compartilhamento de tela, possui uma série de ferramentas adicionais e
integracdo com redes sociais. Na versao gratuita ha limitagcdes na quantidade
de participantes e tempo de utilizacdo da sala virtual.

Disponivel em: https://zoom.us/

Interacdo e Feedback do publico:

Visando oferecer interagdo publico participante, a equipe organizadora ou
coordenador durante ou apés a acao, listamos alguns recursos tecnoldgicos que
podem ser Uteis:

1.

2.

Google Forms: formularios eletrénicos da GSuite integrados a conta
institucional da UFERSA. Permite criar perguntas com resposta livres, multipla
escolha, caixa de selecéo, listas suspensas, escala linear, upload de arquivo
(apenas para usuarios com a conta da UFERSA), etc. Permite configurar quais
guestdes sao obrigatorias, apresenta resumo das respostas de forma gréfica
e em tempo de execugdo e permite associar as respostas a uma planilha
armazenada no Google Drive.

Disponivel em: https://docs.google.com/forms

Typeform: plataforma para aplicacéo de formulérios de forma bem interativa.
Disponivel em: https://www.typeform.com/
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3. Kahoot! : ferramenta com estilo de gamificacdo que permite criar quizes com
multipla escolha ou sequéncias além de questionario de feedback.
Para criar as questfes o usuario deve acessar: https://kahoot.com/
Para o publico participar das questdes criadas deve acessar: https://kahoot.it

3) Cadastro no SIGAA com informacdes precisas sobre a
realizacdo da acao da extenséao online

As principais acdes que podem ser cadastrados para realizagéo online sdo de natureza de
extensdo, eventos ou cursos. Tais acdes de extensdo sdo definidas nos Art. 8°, Art. 9° e Art.
14. do Requlamento do Programa Institucional de Extensao da UFERSA.

Ao cadastrar a acdo no SIGAA, na area dos dados complementares do evento/curso,
preencha o resumo da acdo, programacao, objetivos gerais e resultados esperados, bem
como os campos de descri¢cao de atividades, se for o caso, deixe claro os seguintes aspectos:

O isolamento social sera mantido em todas as etapas da acdo, da organizacao,
passando pela realizacdo até a prestacdo de contas;

Nao havera aglomeracoes;

N&o havera manipulagéo de objetos compartilhados;

Como as pessoas (participantes, palestrantes, membros da organizacdo) irdo
proceder para participarem sem contato fisico (mencionar a plataforma).

Para avaliagcdo das propostas de acdo de extensdo online, serdo analisadas as

informag0des a seguir, e por isso, € recomendado que sejam informadas na proposta de forma

explicita.
1) Como serdo realizadas as inscri¢cdes dos participantes;
2) Se houver submissdo de proposta para avaliagdo da organizacdo do evento (tais
como artigos, minicursos, palestras, etc):
a) Quais os meios ou ferramentas serdo utilizadas para realizar a submissao;
b) Quais os meios ou ferramentas para realizar avaliagcdo das submissdes;
c) Quais os meios ou ferramentas de divulgac&o do resultado das avaliagoes.
3) Como seréo realizadas as inscricbes e credenciamento dos participantes nas
atividades da acéo (evento ou curso);
4) Como seréo realizadas as atividades da agéo (palestras, apresentacdes, etc.), usando
guais meios ou ferramentas;
5) Como seréo verificadas as frequéncias dos participantes;
6) Como sera feita a comunicacdo entre a organizagao e 0s participantes;
7) Como serao gerados e distribuidos os certificados.

3.1 Processo de submisséo e analise das propostas de a¢cdes on-line
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O processo entre a submissdo das propostas e a realizagdo dos eventos/cursos de extensao
passa pela aprovacdo dos departamentos ou chefia imediata do proponente e em sequida
para avaliacdo da PROEC.

Figura 01 — Processo de cadastro de evento/curso de extensao
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Tais informagdes serdo analisadas pela PROEC e atendendo as legislagdes vigentes e
constatando que nao havera risco para os envolvidos, a acao de extensdo estara apta para
ser realizada.

E importante destacar que o evento pode ser composto por diversas atividades, mesmo que
em data diversas, principalmente em um evento online. Neste caso, a recomendagéo é que
cada atividade seja cadastrada no SIGAA como miniatividade. Um tutorial sobre cadastro de
eventos e miniatividades esté disponivel aqui.

Nos casos dos cursos a distancia, conforme Art. 24. Reqgulamento do Programa Institucional
de Extensdo da UFERSA, antes da analise da PROEC, a proposta sera apreciada pelo
Nucleo de Educagéo a Distancia (NEAD) da UFERSA, o qual emitir4 parecer quanto a:

a) adequacao da proposta a modalidade;

b) adequacéo dos materiais didaticos e objetos de aprendizagem;

¢) adequacdo e viabilidade dos meios.

Figura 02 — Processo de cadastro de curso de extensao a distancia
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Os proponentes devem ficar atentos ao prazo minimo de cadastro antes da data de inicio das
atividades. Para cadastro de eventos e cursos de extensdo o prazo minimo € 10 dias antes
da sua realizacdo. Com tudo, vale salientar que o recomendado é cadastrar com um prazo
maior, pois dentro desse prazo deve ser feita avaliacdo da chefia imediata, no caso de
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aprovacao, analise da PROEC, eventualmente a proposta pode precisar de ajuste antes de
ser colocada em execucdo, 0 que pode impactar negativamente no cronograma do
proponente que cadastrar no prazo minimo. Os prazos minimos devem ser a excegdo, a
recomendacao é cadastrar com 0 maximo de antecedéncia possivel até para realizar uma
divulgacéo mais apropriada para o publico alvo e com prazos razoaveis para inscrigoes.

4) Divulgacéo para o publico alvo e realizacdo das inscricdes

Para divulgacéo das informac@es da acéo para o publico geral, recomendamos a utilizacdo
de paginas web, que podem ser geradas com alguma das ferramentas listadas na secéo
“Gestao de Eventos” deste documento. Tais paginas devem apresentar todas as informacoes
relativas ao evento/curso, tais como programacao, ferramentas que serdo utilizadas, pré-
requisitos computacionais para utiliza-las, boas praticas ou regras do uso dessas ferramentas
pelos participantes, forma de contato do publico em geral com a organizagdo da agéo, bem
como informacdes sobre as certificacoes.

Recomendamos que o evento/curso seja divulgado para o publico geral apenas apds a
aprovacado da proposta pela PROEC, quando a acéo recebe o status “Em Execug¢ao” no
SIGAA. Dessa forma, € importante o cadastro da proposta com o maximo de antecedéncia
possivel.

Para comunicacdo com o publico interno da UFERSA, recomendamos os canais de
comunicacdo via SIGAA, e-mail institucional e midias sociais. Além disso, A PROEC
disponibiliza como meio de divulgacéo das acdes de extenséo, o Boletins de Extenséo e
Cultura, com edi¢ao bimestral, conforme cronograma e orientac¢des divulgados na pagina da
PROEC.

Diversas das ferramentas listadas anteriormente possuem funcionalidades voltadas para
inscricdes. No entanto, para que as acgdes de extensdo sejam consideradas com vinculo
institucional com a UFERSA, é necessario que as inscricdes sejam realizadas via SIGAA. Um
tutorial desse processo esté disponivel agui.

Caso o0 evento possua mais de uma miniatividade, os participantes necessitam se inscrever
primeiramente no evento e posteriormente em cada miniatividade do seu interesse.

5) Execucao da acao de extensao online e submisséo de relatorio
final para emissé&o dos certificados

Apos aprovacgdo da proposta do evento/curso pela PROEC, a organizacéo do evento online
pode fazer uso de uma ou mais ferramentas computacionais, como as citadas neste
documento, para a realizacdo das atividades proposta, na se¢ao “Realizacdo e Transmissao
da agao”.


https://proec.ufersa.edu.br/boletins-de-extensao-e-cultura/
https://proec.ufersa.edu.br/boletins-de-extensao-e-cultura/
https://proec.ufersa.edu.br/manual-de-usuario/

Ao término da acéo faz-se necessario o preenchimento e envio do relatério das atividades
desenvolvidas. Desta forma, orientamos que na oportunidade, para fins de documentar os
fatos transcorridos, sejam inseridos registros de frequéncia dos participantes e evidéncias da
execucdo das atividades. Por ocasido, “prints de tela” também serdo aceitos como
comprovacao, além de outras evidéncias que o coordenador achar pertinente. Apos
submisséao, o relatério deve ser avaliado pela chefia imediata do proponente e em seguida
pela PROEC. Os formularios eletrénicos, apresentados na secao “Interacdo e Feedback do
publico” podem ajudar no registro de presenca dos participantes.

Apesar de muitas das ferramentas de gest&o de eventos, como as citadas neste documento,
permitrem a emissdo de certificado, as certificacbes sO6 poderdo ser emitidas pela
PROEC/UFERSA se as inscri¢cdes dos participantes estiverem sido realizada via SIGAA e o
relatério do proponente tenha sido aprovado.

Para eventos com miniatividades, os participantes receberdo certificado de cada
miniatividade e do evento geral, de acordo com 0s requisitos minimos.

Contato

Durante o periodo de isolamento social todo o contato com a Divisdo de Eventos e Cultura
da PROEC deve ser realizado pelo e-mail: eventos@ufersa.edu.br
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