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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PREX_04 v1

UNIDADE: Pré-Reitoria de Extensdo

NOME: Capacitacdo das equipes extensionistas sobre os processos da PREX

OBJETIVO: contribuir para o desenvolvimento das competéncias dos membros das acdes de extensao,
de forma a colaborar diretamente para agilizar a execucéo dos processos da PREX pelas equipes
extensionistas, bem como diminuir o retrabalho e assegurar a qualidade das entregas.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Fortalecer a extensdo universitaria na UFC.

CLIENTE (publico-alvo): Membros de agdes de extenséo

GERENTE: Coordenador de Acompanhamento e Aperfeicoamento da Extenséo (CAAE)

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA: Resolucdo n? 04/CEPE, de 27 de fevereiro de 2014

DOCUMENTOS:

1. Formulério de Levantamento de Necessidades de Capacitacdo (FO1P13).
2. Programa de Capacitacao Anual (FO2P13)

3. Formulario Plano da Acédo de Capacitacao (FO3P13)

4. Formulério de Pesquisa de Satisfacdo (FO4P13)

GATILHO (evento que inicia o processo): Inicio do ano

SAIDA (evento que encerra o processo): Capacitagio realizada

SISTEMAS: SIGAA, Sistema de Relatorio Final e Sistema de Emissdo de Certificados.

INDICADORES (indicadores para a medicao do processo):

- NUmero de cursos/eventos de capacitacao realizados

- NUmero de inscritos

- Taxa de adesdo (n° pessoas que participaram do curso/ n° pessoas convidadas a participar)
- Taxa de abandono (n° de participantes que desistiram do curso/ n°® de inscritos)

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: N4o se aplica

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: N4o se aplica

AUTOR(ES): Alysson Andrade Amorim, Cristiane Nogueira da Silva.

DATA: 28/04/2023



https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2016/10/resolucao04cepe-27fev2014-nomas-ativs-extensionistas.pdf

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
SOLICITAR o Sollc[tar, anualme~nte, aos coort_jenadores
. de ac&o de extenséo, o preenchimento do
1 preenchimento do CAAE/PREX -
formulario Formulario de levantamento de
necessidades de capacitacdo (FO1P13).
Preencher o formuléario com as
) PREENCHER e enviar Coordenadores necessidades especificas de capacitacdo da
o formulario Extensionistas equipe extensionista sobre 0s processos da
PREX.
Analisar e sistematizar as informagoes
3 _CONSOI:I DAR CAAE/PREX coINetadas. Sera_elal?orada uma Ilst_a de
informacdes acoes de capacitacdo a serem realizadas
no decorrer do ano.
ESTABELECER Estabelecer as a¢des de capacitacéo
4 capacitacoes CAAE/PREX prioritarias com base nos objetivos
prioritarias estratégicos da PREX.
VALIDAR lista de Validar lista de acGes de capacitacéo
5 capacitacoes Colegiado da PREX prioritarias em reunido colegiada da
prioritarias PREX.
6 REALIZAR ajustes CAAE/PREX Realizar ajuste, caso solicitado.
Apos aprovacao do colegiado, preencher a
7 PREENCHER F02P13 CAAE/PREX Planilha Programa de Capacitacdo Anual
(FO2P13).
Na fase de organizacdo de cada acédo de
SOLICITAR 0 capacitacéo, solicitar o preenchimento do
8 preenchimento do CAAE/PREX Formulério Plano da Acédo de Capacitacao
FO3P13 (FO3P13) ao coordenador da acdo de
extensdo correspondente & capacitacao.
Preencher o formulario FO3P13 com as
9 PREENCHER e Coordenador informagdes necessarias para a
ENVIAR o formulario ~(; x P o
execucdo da agéo de capacitacao.




Realizar reunido com o objetivo de

REALIZAR reunido de | CAAE/Coordenador/ . x
10 . deliberar acerca dos detalhes da execucéo
alinhamento Instrutor o
da capacitacdo.
CADASTRAR agdo de | Coordenador da Acéo de | Cadastrar agdo de extensdao
11 x o . o
extenséo Capacitagéo correspondente a capacitagdo no SIGAA.
P teriai s
PREPARAR 05 CAAE/Coordenador/ | cParar 05 MALETAIs NECessarios a
12 . capacitacdo (apostilas, slides, e-books,
materiais Instrutor .. .
tutoriais e videos).
Reservar o local, no caso da acdo de
capacitagdo ocorrer de forma presencial,
bem como equipamentos audiovisuais,
13 RESERVAR CAAE/PREX mO-bI,|I?.I’IO, materiais de mformatlca e Seus
infraestrutura periféricos, dentre outros equipamentos
auxiliares. Caso a agdo de capacitacéo
ocorra de forma remota ou hibrida, sera
definida a plataforma a ser utilizada.
SOLICITAR S i <
1 divulgaio da CAAE/PREX SoJ|C|tar a CP!Z)E/NPREX a divulgacao da
o acédo de capacitagao.
capacitacdo
x Divulgar a acdo de capacitagdo para as
DIVULGAR . L S .
15 ca atjitaeéo aagao de CPDE/PREX equipes extensionistas através dos canais
P ¢ da PREX.
16 REALIZAR inscricdes CAAE/PREX Reallz_ar |~nscr|goes para o curso/evento de
capacitacéo.
Reali f FO3P1
EXECUTAR a acéo de ealizar o curso/e:*\!ento C(?n orme FO3P13,
17 . Instrutor aprovado na reunido de alinhamento da
capacitacdo o .
capacitacao.
Ao final da capacitacdo, solicitar aos
SOLICITAR extensionistas participantes do
18 preenchimento do CAAE/PREX curso/evento, que respondam ao
F04P13 Formulério de Pesquisa de Satisfacdo
(FO4P13).
RESPONDER . - Responder ao questionario de pesquisa de
19 Equipes extensionistas

pesquisa de satisfacdo

satisfacdo.




Com base nas respostas ao questionario,
identificar as oportunidades, pontos fortes
e fracos que podem ser melhorados para
as proximas capacitacoes.

AVALIAR os
20 resultados da pesquisa CAAE/PREX
de satisfagédo

Apos a concluséo do curso/evento, enviar

21 PREENCHER Coordenador da acéo de | o relatdrio final da acdo de extensao
Relatério Final capacitacédo referente a capacitacdo através do Sistema
de Relatorio Final.
Apos o envio do relatdrio final, solicitar a
22 SOLICITAR Emissdo | Coordenador da acdo de | emissdo de certificados através do Sistema

dos Certificados capacitacdo de Emisséo de Certificados da PREX e
conforme procedimento especifico.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

UFC Universidade Federal do Ceara
PREX Pro-Reitoria de Extenséo
CAAE Coordenadoria de Acompanhamento e Aperfeicoamento da Extenséo
CPDE Coordenadoria de Promocéo e Difusdo da Extensao
SIGAA Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas
CEPE Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo




