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	FORMULÁRIO PARA CURSO DE EXTENSÃO


I – PROTOCOLO DE ENCAMINHAMENTO E APROVAÇÃO
	1
	Proponente:
	_______________________________
	_____/____/____

	2
	Coord. de Curso:
	_______________________________
	_____/____/____

	3
	Diretor de Centro:
	_______________________________
	_____/____/____

	4
	Coord. Geral de Extensão:
	_______________________________
	_____/____/____


Obs. Após a apresentação da proposta nas reuniões do NDE, Colegiado do Curso e Conselho de Centro é necessário anexar as cópias das atas, das respectivas reuniões, ao formulário do curso de extensão.
II - IDENTIFICAÇÃO GERAL DO CURSO
	1. Título do curso:

	2. Unidade proponente: Unicap
	3. Centro

	3. Corresponsável (eis) pela execução do curso:
Coordenador(a)::

Professor(a): 


	4. Participação de estudantes
	Estudantes
	Bolsistas
	Voluntários

	
	Graduação
	
	

	
	Pós-graduação 
	
	

	
	Total
	
	


	5. Carga Horária:

Preenchimento com a carga-horária TOTAL do curso.

	6. Período de realização: 

Informar da data de início e término do curso, bem como o horário de funcionamento.

DD/MM/AA a DD/MM/AA – no horário das ____ às______

	7. Público-Alvo:

Informar o público que deverá ser atingido com o curso.

	8. Pré-requisito:

O público-alvo deve ter alguma qualificação prévia para participação no curso? Qual?

	9. Número de Vagas: 

Informar o número máximo de estudantes para composição da turma.

	10. Local das aulas: UNICAP
Indicação da sala a ser utilizada

	11. As horas indicadas para realização do curso estarão dentro da carga-horária do docente:

SIM   (   NÃO  (

	Observações adicionais:


III JUSTIFICATIVA

	O preenchimento deste campo deve contemplar os seguintes aspectos?

1) SOCIAL - Quais os indicadores (econômico, sociais, culturais, ...) justificam a oferta deste curso?
2) ECONÔMICO - Existe uma clientela que justifique a realização do curso? Existem outras ofertas deste curso ou análogo em outra instituição? Quais? A que custo?
3) ACADÊMICO – Qual a relação deste curso com o ensino e a extensão? A oferta deste curso está vinculada a algum tipo de Projeto de Extensão?


IV - OBJETIVOS:
	Geral: (o objetivo geral corresponde ao de maior abrangência) 


	Específicos: (os específicos explicam as etapas do processo)



V - CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

	Este campo deve conter todo o conteúdo a ser trabalhado durante a realização do curso, bem como a referência bibliográfica a ser utilizada.


VI - METODOLOGIA 

	O preenchimento deste item deve contemplar os seguintes aspectos
a) Funcionamento do curso

b) Procedimento e recursos a serem utilizados

c) Avaliação visando á certificação




VII – CRONOGRAMA DE DESENVOLVIMENTO

	ATIVIDADES
	RESPONSÁVEIS
	MESES

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Divulgação
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Inscrição
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planejamento do curso
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Execução do curso
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Avaliação
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Obs. Sugestão de atividades a serem elencadas no cronograma.
VIII – DADOS DOS PROFESSORES DO CURSO 
	Nome: 

	Carga Horária/Curso:

	Titulação:
	Área de Especialização:

	Instituição onde atua:
	Atividade Profissional:

	Endereço Comercial:

	Bairro:
	Cidade:
	UF:
	CEP:

	Endereço Residencial:

	Bairro:
	Cidade:
	UF:
	CEP:

	Telefone residencial:

	Telefone comercial;

	RG Nº
	Órgão Expedidor:
	UF:

	CPF:
	E-mail:


Obs.: Esse quadro deve ser utilizado para todos os profissionais envolvidos no curso (professores e coordenador), inclusive se contar com a participação de estudantes.
IX – MATERIAL E EQUIPAMENTOS A SEREM UTILIZADOS NO CURSO
	

	

	

	

	1 - RECURSOS HUMANOS
	 
	 
	 

	DESCRIÇÃO

CH

VR.UNIT.

TOTAL

PROFESSOR DA UNICAP
Nome do Coordenador com carga horária semanal destinada ao projeto de extensão e duração.
Nome dos Professores com carga horária semanal destinada ao projeto de extensão e duração.
 Apoio Administrativo = nome do funcionário, carga horária semanal destinada ao projeto de extensão e duração.
Incidência de encargos sociais (70,42%).
Bolsista = quantidade de bolsistas, duração do projeto, valor a ser pago (bruto ou líquido) e Seguro

Estagiário = quantidade de estagiários, valor a pagar, duração do projeto de extensão.
Demais encargos = vale transporte e seguro.

PROFESSOR VISITANTE
CH

VR.UNIT.

TOTAL

Nome do Coordenador (pessoa física ou pessoa jurídica) e valor a ser pago.
Nome dos Professores, carga horária, valor da hora a ser pago e duração do projeto de extensão.
Pagamento de Honorários - mediante apresentação de um Parecer Técnico atestado pelo Coordenador do projeto de extensão.
Incidência de encargos sociais de 20% = prestação de serviço até 3 meses.
Serviço prestado mais de 3 meses: contrato de trabalho por tempo determinado com pessoa física ou Convênio de cooperação técnica com pessoa jurídica (informar natureza da empresa = Associação, ONG, Instituto, etc.
2 – TRANSPORTE
DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

PASSAGEM AÉREA
Quantidade, trecho completo, data, turno da viagem e dados completos do passageiro (nome, completo, RG, CPF e e-mail para o envio do bilhete eletrônico). Para voos internacionais, incluir o número do passaporte.

OBS. A UNICAP poderá apresentar até 3 (três) opções de voos, seguindo os critérios já estabelecidos na CI Circular da Prad nº009/2009
PASSAGEM TERRESTRE

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

PASSAGEM RODOVIÁRIA
Quantidade, trecho completo, data, horário de saída e de retorno, nº de passageiros e dados completos do passageiro (nome completo, RG e CPF)
LOCAÇÃO DE TRANSPORTE (ÔNIBUS, VAN, MICRO-ÔNIBUS)
Quantidade, trecho completo, data e horário de saída de retorno e nº de passageiros (para viagens com destino fora da Região Metropolitana é necessário o envio de relação com nome completo dos passageiros e RG)
TAXI
Quantidade, trecho completo, data e horário da viagem.
3 – HOSPEDAGEM

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Quantidade de diárias de hotel, tipo de apartamento (single ou duplo), período da hospedagem (incluindo, se possível, horário de chegada e saída), dados completos do hóspede (nome completo, RG, CPF e e-mail para envio do voucher).
4 - AJUDA DE CUSTO

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Quantidade de diárias (alimentação e transporte): verificar, no projeto, se há previsão de valor a ser pago, caso negativo, considerar R$ 100,00. 
5 - MATERIAL DE CONSUMO

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Listar os materiais necessários, com as devidas especificações técnicas e informar as suas quantidades:
Material de expediente

Material específico do projeto
Material de limpeza e manutenção

6 - MATERIAL PERMANENTE

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Listar os materiais necessários, com as devidas especificações técnicas e informar as suas quantidades:
Equipamentos

Máquinas

7 - MATERIAIS GRÁFICOS/DIVULGAÇÃO E PUBLICIDADE/COMUNICAÇÃO

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Listar os materiais necessários, com as devidas especificações /layout e informar as quantidades:
Cartazes / Folders / Banners / Flyers/ Outdoor / Faixa, etc

Publicação de livros, anais
Anúncio de publicação de jornal / revista / meios eletrônicos / TV

Criação de site

Cópias

Certificados impressos

8 - ESPAÇO FÍSICO

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Sala de aula / Auditório / Laboratório / Salão Receptivo / etc.
Informar o nº de dias, meses ou anos e turnos a serem utilizados.
9 - EVENTOS / ATIVIDADES (DEFINIR PADRÃO)
DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Coffee-break/coquetel - número de pessoas, datas, horários, local e sugestão de cardápio (consultar a DSU).

Locação de equipamentos de som (especificar equipamentos)

Iluminação (especificar)

Contratação de banda / artista

Receptivo

Tradução simultânea (indicar o idioma)

Transcrição de áudio
Brindes (indicar modelo, logomarca, layout )
Transmissão simultânea
10 - DESEMBARAÇO ADUANEIRO

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Desembaraço Aduaneiro
11 - MANUTENÇÃO

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Manutenção de máquinas e equipamentos
12 - INSTALAÇÕES E OBRAS DE CONSTRUÇÃO CIVIL

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Instalações (elétrica/hidráulica/equipamentos/lógica/telefônica/móveis, etc.)
Obras civis (pintura/consertos/reparos/reformas, etc)

Confecção de mobiliário

13 - TRIBUTAÇÃO
DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Impostos, taxas e emolumentos
14 - ENCARGOS FINANCEIROS

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Encargos Financeiros de manutenção de conta corrente
Custo operacional dos boletos

15 - PATROCINADOR

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Captação de recursos, cotas e ocupação de espaços físicos
16 - OUTRAS DESPESAS

DESCRIÇÃO

QUANT.

VR. UNIT.

TOTAL

Reserva para despesas imprevistas
Telefone / Água / Energia / Despesas postais

17 - CONTRAPARTIDA

Todos os custos diretos e indiretos a serem assumidos pelos envolvidos no projeto ou evento.

Discutir o que pode ser disponibilizado para a contrapartida do projeto.
18 - TAXA DE ADMINISTRAÇÃO

Obs.; Essa tabela deve ser preenchida de acordo com a necessidade de cada curso e servirá para elaboração do orçamento do curso pela PRAD.


	
	VR.UNIT.
	TOTAL


UNIVERSIDADE CATÓLICA DE PERNAMBUCO


PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA


DEF – SETOR DE ORÇAMENTOS


PLANILHA ORÇAMENTÁRIA DE PROJETO DE EXTENSÃO, DE CURSOS E DE EVENTOS
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