CENTRO UNIVERSITÁRIO DE EXCELÊNCIA – UNEX
DEPARTAMENTO DE MEDICINA – EXTENSÃO CURRICULARIZADA
CHECKLIST SEMANAL DO DOCENTE
Ciclo 1 – Semestre 2026.2
COMO USAR
Marque cada linha ao concluir. Use o Quadro 3 se acompanha turmas do 2º ao 8º período e o Quadro 4 se acompanha a turma do 1º período. As semanas em verde são as de atividade no território, nas datas pactuadas com cada subgrupo: até três idas presenciais no ciclo completo e duas na primeira fase. As demais atividades ocorrem em sala, por contato remoto com a equipe ou em produção do subgrupo. Cada ida acontece em qualquer dia da semana indicada, em turno sem aula ou em sábado letivo, conforme a pactuação com a unidade. Este roteiro é uma base e pode ser ajustado pelo docente conforme as necessidades da turma e do território.
1 ANTES DE COMEÇAR
Quadro 1 – Condições para a turma ir a campo
	Item
	Prazo
	Feito

	Pactuação vigente com o território (COAPES ou Acordo de Cooperação Técnica em vigor)
	Até a 2ª semana
	(     )

	Termo de Anuência da unidade assinado, com as datas de campo definidas
	Até a 2ª semana
	(     )

	Termos de Compromisso de todos os discentes recolhidos
	Antes do 1º campo
	(     )

	Situação vacinal e cobertura de seguro conferidas
	Antes do 1º campo
	(     )

	Subgrupos formados (até doze discentes) e agenda de campo pactuada
	Até a 3ª semana
	(     )

	Kit de campo impresso: termos de consentimento, de imagem e listas de presença
	Antes de cada ida
	(     )


2 ROTINA QUE SE REPETE
Quadro 2 – Conferências permanentes
	Item
	Frequência
	Feito

	Conferir os termos assinados ao fim de cada atividade de campo
	A cada campo
	(     )

	Verificar se os registros do Diário estão sem nome completo de usuários
	Quinzenal
	(     )

	Assinar a Ficha de Frequência dos discentes
	A cada atividade
	(     )

	Digitalizar e guardar a documentação (Pro-Extend, quando disponível)
	Quinzenal
	(     )

	Registrar em ata e comunicar à coordenação toda data de campo remarcada
	Quando ocorrer
	(     )


3 SEMANA A SEMANA (2º AO 8º PERÍODO)
Quadro 3 – Roteiro semanal das turmas que cumprem o ciclo completo
	Sem.
	Período
	O que fazer
	Feito

	1
	27/07 a 02/08
	Dar a aula inaugural, formar os subgrupos de até doze discentes, recolher os Termos de Compromisso e cadastrar o projeto (Pro-Extend, quando disponível).
	(     )

	2
	03/08 a 09/08
	Orientar o estudo do material de apoio sobre território e escuta qualificada, conduzindo oficina quando houver disponibilidade; conferir a divisão de papéis dentro de cada subgrupo.
	(     )

	3
	10/08 a 16/08
	Validar os instrumentos de campo; conferir anuência da unidade, autorizações e agenda de cada subgrupo; orientar a impressão do kit de campo.
	(     )

	4
	17/08 a 23/08
	Acompanhar a primeira inserção; conferir se os termos foram colhidos antes de qualquer foto, gravação ou entrevista.
	(     )

	5
	24/08 a 30/08
	Verificar as entrevistas com trabalhadores, feitas por telefone institucional, videochamada ou na própria inserção; ler os primeiros registros do Diário de Bordo.
	(     )

	6
	31/08 a 06/09
	Orientar a análise dos problemas e dos determinantes sociais. Semana de menor intensidade (Teste de Progresso em 03/09).
	(     )

	7
	07/09 a 13/09
	Acompanhar a segunda inserção; conferir a soma das entrevistas, com mínimo de cinco por subgrupo.
	(     )

	8
	14/09 a 20/09
	Revisar as Árvores de Problemas; validar o problema prioritário escolhido por cada subgrupo.
	(     )

	9
	21/09 a 27/09
	Conduzir a validação em reunião já existente da unidade ou do conselho local, presencial ou por videochamada; registrar em ata e fechar as datas dos três encontros.
	(     )

	10
	28/09 a 04/10
	Orientar as propostas de intervenção; conferir objetivo, público-alvo e indicadores. Dias úteis autônomos (VAT1 em 02/10).
	(     )

	11
	05/10 a 11/10
	Revisar tecnicamente os materiais educativos; liberar o encontro 1 dos subgrupos com data marcada nesta semana.
	(     )

	12
	12/10 a 18/10
	Assistir à ação educativa simulada e pedir os ajustes necessários antes da ida a campo.
	(     )

	13
	19/10 a 25/10
	Acompanhar o encontro 1 dos subgrupos com data nesta semanana data pactuada da semana; conferir a lista de presença.
	(     )

	14
	26/10 a 01/11
	Cobrar o início da redação do Relato; acompanhar o encontro 2 dos subgrupos com data marcada nesta semana.
	(     )

	15
	02/11 a 08/11
	Revisar a metodologia do Relato; conferir o preparo do encontro seguinte.
	(     )

	16
	09/11 a 15/11
	Acompanhar o encontro 2 na data pactuada da semana; conferir a presença acumulada até aqui.
	(     )

	17
	16/11 a 22/11
	Cobrar a sistematização dos encontros; orientar o convite ativo à comunidade para o encerramento.
	(     )

	18
	23/11 a 29/11
	Receber a versão preliminar do Relato até 27/11 e devolver o feedback; acompanhar o encontro 3 dos subgrupos com data marcada nesta semana.
	(     )

	19
	30/11 a 06/12
	Acompanhar o encontro 3 na data pactuada da semana; conferir a aplicação do questionário de satisfação e a devolutiva à comunidade.
	(     )

	20
	07/12 a 12/12
	Conferir as submissões até 08/12; recolher as licenças de uso dos materiais educativos; conduzir a Apresentação das Vivências em 09/12 (somente nos semestres pares); fechar o checklist documental e lançar as notas até 10/12.
	(     )


Fonte: Os autores (2026), com base no Manual da Extensão Curricularizada e no Caderno de Instrumentos Legais e Operacionais UNEX-MED.
4 SEMANA A SEMANA (1º PERÍODO)
Quadro 4 – Roteiro semanal da turma que cumpre a primeira fase do ciclo
	Sem.
	Período
	O que fazer
	Feito

	1
	27/07 a 02/08
	Dar a aula inaugural, formar os subgrupos de até doze discentes, recolher os Termos de Compromisso e cadastrar o projeto (Pro-Extend, quando disponível).
	(     )

	2
	03/08 a 09/08
	Orientar o estudo do material de apoio sobre território e escuta qualificada, conduzindo oficina quando houver disponibilidade; conferir a divisão de papéis dentro de cada subgrupo.
	(     )

	3
	10/08 a 16/08
	Validar os instrumentos de campo; conferir anuência da unidade, autorizações e agenda de cada subgrupo; orientar a impressão do kit de campo.
	(     )

	4
	17/08 a 23/08
	Acompanhar a primeira inserção; conferir se os termos foram colhidos antes de qualquer foto, gravação ou entrevista.
	(     )

	5
	24/08 a 30/08
	Verificar as entrevistas com trabalhadores, feitas por telefone institucional, videochamada ou na própria inserção; ler os primeiros registros do Diário de Bordo.
	(     )

	6
	31/08 a 06/09
	Orientar a análise dos problemas e dos determinantes sociais. Semana de menor intensidade (Teste de Progresso em 03/09).
	(     )

	7
	07/09 a 13/09
	Acompanhar a segunda inserção; conferir a soma das entrevistas, com mínimo de cinco por subgrupo.
	(     )

	8
	14/09 a 20/09
	Revisar as Árvores de Problemas; validar o problema prioritário escolhido por cada subgrupo.
	(     )

	9
	21/09 a 27/09
	Conduzir a validação do problema em reunião já existente da unidade ou do conselho local, presencial ou por videochamada, e registrar em ata.
	(     )

	10
	28/09 a 04/10
	Orientar o levantamento de evidências sobre o problema escolhido. Dias úteis autônomos (VAT1 em 02/10).
	(     )

	11
	05/10 a 11/10
	Orientar a teorização com diretrizes e manuais do Ministério da Saúde; indicar as fontes de consulta.
	(     )

	12
	12/10 a 18/10
	Conferir o fechamento da fundamentação teórica e da lista de pontos-chave para estudo.
	(     )

	13
	19/10 a 25/10
	Acompanhar a apresentação do protótipo da proposta à comunidade e à equipe; conferir o registro das contribuições.
	(     )

	14
	26/10 a 01/11
	Orientar a construção da proposta de intervenção, com objetivo, público-alvo, indicadores, cronograma e orçamento.
	(     )

	15
	02/11 a 08/11
	Revisar a redação do Plano de Trabalho de cada subgrupo.
	(     )

	16
	09/11 a 15/11
	Revisar Diário e Plano pelos baremas dos Quadros 21 e 22 do Manual; apontar o que precisa melhorar.
	(     )

	17
	16/11 a 22/11
	Conferir a síntese do Diário de Bordo e a organização dos apêndices.
	(     )

	18
	23/11 a 29/11
	Receber a versão preliminar do Plano até 27/11 e devolver o feedback; acompanhar a devolutiva à equipe da unidade.
	(     )

	19
	30/11 a 06/12
	Conferir os ajustes feitos e a regularização da documentação do ciclo.
	(     )

	20
	07/12 a 12/12
	Conferir as submissões até 08/12; fechar o checklist documental e lançar as notas até 10/12.
	(     )


Fonte: Os autores (2026), com base no Manual da Extensão Curricularizada e no Caderno de Instrumentos Legais e Operacionais UNEX-MED.
5 DATAS QUE NÃO PODEM PASSAR
Quadro 5 – Marcos do semestre
	Data
	O que é
	Efeito na extensão

	03/09
	Teste de Progresso
	Semana leve para a extensão

	02/10
	Prazo da VAT1
	Dias úteis sem campo

	19 a 23/10
	Semana do OSCE
	Campo apenas no sábado letivo da semana

	13/11
	APA
	Dias úteis sem campo

	27/11
	Versão preliminar do Relato ou do Plano
	Entrega para leitura docente

	04/12
	Prazo da VAT2
	Dias úteis sem campo

	08/12
	Submissão final no Blackboard
	Diário e produto do ciclo

	09/12
	Apresentação das Vivências
	Somente nos semestres pares

	10/12
	Publicação das médias finais
	Notas lançadas antes desta data


Fonte: Os autores (2026), com base no Manual da Extensão Curricularizada e no Caderno de Instrumentos Legais e Operacionais UNEX-MED.
6 SE ALGO SAIR DO PREVISTO
Quadro 6 – Situações comuns e o que fazer
	Situação
	O que fazer

	A data de campo caiu (chuva, agenda da unidade, evento local)
	Remarcar em outro turno sem aula ou no sábado letivo seguinte, registrar em ata e avisar a coordenação

	A unidade não abre no sábado
	Levar o campo para um turno sem aula da turma, em dia útil, com a unidade funcionando

	Faltou termo assinado de alguém que aparece no registro
	Não usar o material; colher o termo na atividade seguinte ou descartar o arquivo

	O subgrupo não alcançou quinze pessoas
	Somar a presença dos três encontros e vincular o próximo a um grupo já existente na unidade

	Perda de celular ou material com dados do projeto
	Comunicar no mesmo dia à coordenação e ao Encarregado de Dados da instituição


Fonte: Os autores (2026), com base no Manual da Extensão Curricularizada e no Caderno de Instrumentos Legais e Operacionais UNEX-MED.

