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1. Apresentação


O estabelecimento de uma Política de Extensão é um elemento fundamental nas instituições de ensino superior e deve ser construída e renovada no ambiente acadêmico. Este processo permanente de discussão envolve a participação ativa do corpo docente e a interação com a comunidade local. 
Neste contexto, cabe reforçar o caráter dinâmico e o papel preponderante da Extensão como uma ação de articulação entre o Ensino e a Pesquisa  as instituição.

O manual aqui apresentado tem como objetivo fundamental auxiliar a elaboração de proposta de ações de extensão nas Faculdades COC. Além disto, consolidar o papel do Núcleo de Extensão em apoiar os projetos e ações de extensão na instituição. Qualquer informação pode ainda ser obtida diretamente no Núcleo:
NUCLEO DE EXTENSÃO

extensao@coc.com.br
Ramal 9459

Profª. Noemi O. Costa Pereira
2. Ações de Extensão


Segundo o Plano Nacional de Extensão (PNE), a Extensão Universitária é o processo educativo, cultural e científico que articula o Ensino e a Pesquisa de forma indissociável e viabiliza a relação transformadora entre Universidade e Sociedade.

A Extensão é uma via de mão-dupla, com trânsito assegurado à comunidade acadêmica, que encontrará, na sociedade, a oportunidade de elaboração da praxis de um conhecimento acadêmico. No retorno à Universidade, docentes e discentes trarão um aprendizado que, submetido à reflexão teórica, será acrescido àquele conhecimento.
Esse fluxo, que estabelece a troca de saberes sistematizados, acadêmico e popular, terá como conseqüências a produção do conhecimento resultante do confronto com a realidade brasileira e regional, a democratização do conhecimento acadêmico e a participação efetiva da comunidade na atuação da Universidade.
Além de instrumentalizadora deste processo dialético de teoria/prática, a Extensão é um trabalho interdisciplinar que favorece a visão integrada do social. 

As atividades ou ações de Extensão são classificadas de diversas maneiras, principalmente devido às especificidades institucionais locais. Entretanto no documento “Revisão das áreas temáticas, linhas e ações de Extensão” elaborado pelo Fórum de Extensão, foi estabelecida uma classificação destas ações. A Tabela 1 apresenta esta classificação.
Tabela 1. Classificação e Definição das Ações de Extensão.
	Ações de Extensão
	Definição



	Programa
	Conjunto de ações de caráter orgânico-institucional, de médio a longo prazo, com clareza de diretrizes e orientadas a um objetivo comum, articulando projetos e outras ações existentes (cursos, eventos, prestação de serviços e produção acadêmica), inclusive de pesquisa e ensino

	Projeto
	Conjunto de ações processuais e contínuas de caráter educativo, social, cultural, científico ou tecnológico, com objetivo bem definido e prazo determinado. O Projeto pode estar vinculado a um Programa (forma preferencial) ou ser registrado como Projeto sem vínculo.
Incluir na proposta do projeto atividades como curso, evento e prestação de serviços, quando forem realizadas de forma integrada ao mesmo. 

Excluir: curso, evento e prestação de serviços, quando realizados de forma isolada.

	Curso
	Conjunto articulado de ações pedagógicas, de caráter teórico ou prático, presencial ou a distância, planejadas e organizadas de modo sistemático, com carga horária mínima de 8 horas  e processo de avaliação.

Obs: Prestação de Serviços realizada como curso deve ser registrada como curso.

	Prestação de Serviços
	Atividades de transferência à comunidade, do conhecimento gerado e instalado na instituição, contratado por terceiros (comunidade ou empresa). A prestação de serviços se caracteriza por intangibilidade, inseparabilidade e não resulta na posse de um bem. Deve ser registrada a prestação de serviços permanente ou eventual.  Quando a prestação de serviço se oferece como curso ou projeto de extensão, deve ser registrada como tal  (curso ou projeto)

	Evento
	Ações que implicam na apresentação e exibição pública e livre, ou também com clientela específica, do conhecimento ou produto cultural, científico e tecnológico desenvolvido, conservado ou reconhecido pela instituição.

	Publicações
	Caracterizam-se como a produção de publicações e produtos acadêmicos decorrentes das ações de extensão, para difusão e divulgação cultural, científica ou tecnológica.


Fonte: Fórum de Pró-Reitores de Extensão das Universidades Públicas Brasileiras - Revisão 2004 das Áreas temáticas, Linhas e Ações de Extensão.
3. Diretrizes para Elaboração de Propostas de Extensão nas  Faculdades COC
As atividades e ações de extensão nas Faculdades COC serão desenvolvidas segundo a classificação demonstrada na Tabela 1, a saber:

1. Programa

2. Projeto

3. Curso

4. Prestação de Serviços

5. Evento

6. Publicações


As atividades de extensão deverão ser apresentadas pelos docentes das Faculdades COC formulário próprio (APENDICE A). 

O formulário deve ser preenchido e encaminhado ou entregue ao Núcleo de extensão em meio digital. O formulário já apresenta a classificação da atividade a ser desenvolvida e qualquer dúvida em seu preenchimento pode ser resolvida junto ao Núcleo de Extensão.

Após o cadastro e registro no Núcleo, a proposta é submetida à aprovação pelo Diretor Acadêmico.

A ação sendo aprovada é imediatamente comunicada ao responsável.

Ao final da atividade desenvolvida, o responsável deve encaminhar ao Núcleo, um relatório final (APENDICE B) para serem emitidos certificados aos participantes.

A Figura 1 ilustra genericamente o processo descrito acima.
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Figura 1. Fluxograma genérico do processo de desenvolvimento das ações de Extensão nas Faculdades COC.

4. Estrutura do Formulário para submissão de Propostas de Extensão

Para facilitar a tramitação da proposta, a seguir é apresentado o Formulário-padrão, que deverá ser usado para a apresentação de propostas para ações de extensão.
Os quadros abaixo relacionam na coluna a esquerda, os itens do Formulário e na coluna à direita, as explicações de seu preenchimento. Quando o projeto não contiver itens do formulário, o docente deve deixar em branco os campos não aplicáveis.

Possíveis dúvidas durante o preenchimento podem também ser esclarecidas diretamente em extensao@coc.com.br ou pelo ramal 9459. 
FORMULÁRIO PARA APRESENTAÇÃO DE PROJETO DE EXTENSÃO

	1. ORIGEM


	Origem
	Descrever o Curso, Unidade, Setor, Laboratório, etc onde a atividade será desenvolvida.


	2. TÍTULO


	Titulo
	Título completo do programa, projeto ou atividade.




	3. NATUREZA DA AÇÃO


	Programa
	Selecionar o tipo de atividade de extensão segundo a classificação descrita no item 2.
Visitas Técnicas não constituem atividades de extensão, entretanto serão contempladas neste formulário para fins de registro.



	Projeto
	

	Curso
	

	Evento
	

	Prestação de Serviço
	

	Publicações
	

	Visita Técnica
	

	Outro
	


	4. DADOS CADASTRAIS


	Equipe Técnica
	Nome completo do coordenador da atividade bem como todos os participantes

	Instituições Envolvidas:
	Nome das instituições que participarão e/ou apoiarão a ação proposta.

	Local de Realização:
	Descrever aonde a atividade irá se desenvolver. Quando não for realizada nas Faculdades COC, descrever endereço completo.

	Período de realização (dd/mm/aaaa)
	Declarar o periodo da atividade.

Para atividade com inicio e termino no mesmo dia, declarar o horário inicial e final.

	Carga horária total:
	Soma das horas destinadas a atividade.

	Número de vagas:
	Estimar o número de vagas para a atividade

	Público-alvo:
	Caracterização do público a quem a ação se destina.

	Atividade Complementar
	Declarar se a atividade será ou não considerada como Atividade Complementar para os alunos envolvidos.


	5. DETALHAMENTO DA PROPOSTA


	Justificativa
	Enfocar os antecedentes históricos e a contribuição da proposta.

	Objetivos
	Explicitar de modo preciso e claro os objetivos gerais e específicos.

	Metodologia
	Apresentar de forma resumida os procedimentos e técnica(s) que será (ão) empregado(s) na execução.

	Programa
	Programas e Projetos:
Descrever o cronograma.

Cursos:

Descrever o conteúdo programático.

Eventos:

Descrever a programação proposta.

Prestação de Serviços:

Descrever cronograma de atendimento e/ou consultoria realizado

Publicações:

Descrever o sumário (livros) ou resumo da publicação.
Visita Técnica:

Descrever o roteiro da visita a ser realizada.

	Processo de avaliação
	Indicar os mecanismos de avaliação da proposta tais como questionários, comissões internas.

	Referências bibliográficas
	Referências utilizadas na elaboração da proposta.

	Apêndices
	Material elaborado pelo autor da proposta para complementar sua argumentação.



	Anexos
	Material não elaborado pelo autor da proposta que serve de fundamentação, complementação e ilustração.




	6. CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO


	Etapas
	Apresentar o cronograma das atividades a serem desenvolvidas de acordo com o período previsto para execução da atividade.




	7. RECURSOS


	Recursos humanos
	Citar os participantes do projeto com respectivas funções no projeto. Devem também ser detalhas os custos relacionados a equipe.

	Material  de  consumo
	Descrever o material de consumo e procedência.

	Material  de  divulgação
	Descrever o material de divulgação a ser utilizado.

	Equipamentos  e  materiais  permanentes  e não  disponíveis
	Listar os materiais disponíveis na instituição e não disponíveis.

	Estrutura física necessária
	Descrever os espaços físicos aonde será realizada a atividade.

	Transporte

Hospedagem

Alimentação
	Citar o tipo e custo de transporte, a hospedagem e alimentação quando necessário.

	Total  das  despesas  previstas
	Realizar a soma de todos os elementos de despesa.

	Receita  prevista
	Relatar a previsão arrecadação, tais como taxas de inscrição, doações, etc, 


APENDICE A

Modelo do Formulário de Apresentação de Projetos de Extensão
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	FORMULÁRIO PARA APRESENTAÇÃO DE PROJETO DE EXTENSÃO

	

	1. ORIGEM: 

	Curso de  

	2. TÍTULO:

	

	

	3. NATUREZA DA AÇÃO : 

	
	Programa
	Prestação de Serviço

	
	Projeto
	
	Consultoria

	
	Curso
	
	Assessoria

	
	
	Assistência Saúde 

	Eventos
	
	Assistência Juridica

	
	Congresso
	
	

	
	Conferência
	
	Publicações

	
	Palestra
	
	

	
	Workshop
	
	Visita Técnica

	
	Seminário
	
	

	
	Debate
	
	Outro (Qual?):

	
	Exposição
	
	

	
	Esporte
	
	

	
	Feira Técnica
	
	

	
	Outros: 
	
	

	

	4. DADOS CADASTRAIS:

	Equipe Técnica

	Coordenador:

	Fones:
	E-mail:

	Demais Participantes:

	

	

	

	

	Instituições Envolvidas:

	

	

	Local de Realização: 

	

	Período de realização (dd/mm/aaaa)*

	*Obs: Para atividade com inicio e termino no mesmo dia, declarar o horário.

	Início
	
	Término
	

	Carga horária total:

	

	Número de vagas: 

	Mínino
	
	Máximo
	

	Público-alvo:

	

	

	Este projeto  é considerado atividade complementar
	
	Sim
	
	Não




	5. DETALHAMENTO DA PROPOSTA

	JUSTIFICATIVA

	OBJETIVOS



	METODOLOGIA



	PROGRAMA



	PROCESSO DE AVALIAÇÃO



	REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS



	APÊNDICES


	ANEXOS



	


	6. CRONOGRAMA  DE  EXECUÇÃO

	ETAPAS
	MESES

	ANO: 
	JAN
	FEV
	MAR
	ABR
	MAI
	JUN
	JUL
	AGO
	SET
	OUT
	NOV
	DEZ

	PLANEJAMENTO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	EXECUÇÃO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1ª FASE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2ª FASE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3ª FASE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4ª FASE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	AVALIAÇÃO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	RELATÓRIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	7. RECURSOS

	RECURSOS HUMANOS

	NOME(S) 
	FUNÇÃO
	TITULAÇÃO
	QUANT. / UNID.
	CUSTO  (R$)
	FONTE  DO RECURSO

	
	
	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL
	FACULDADES COC
	OUTRA

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	      SUBTOTAL   (R$)
	
	
	
	
	

	         ENCARGOS  SOCIAIS  
	X %
	
	
	
	

	TOTAL GERAL   EM   R$
	
	
	


	MATERIAL  DE  CONSUMO

	ESPECIFICAÇÃO DOS MATERIAIS
	UN.
	QT.
	CUSTO  (R$)
	FONTE  DO RECURSO

	
	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL
	FACULDADES COC
	* OUTRA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL  EM  R$
	
	
	
	
	
	

	(*) Quando utilizar recursos de “Outras Fontes” (patrocínio ou receita própria), especificar o nome da instituição financiadora.

	 

	MATERIAL  DE  DIVULGAÇÃO

	ESPECIFICAÇÃO DOS MATERIAIS
	UN.
	QT.
	CUSTO  (R$)
	FONTE  DO RECURSO

	
	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL
	FACULDADES COC
	* OUTRA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL  EM  R$
	
	
	
	
	
	

	(*) Quando utilizar recursos de “Outras Fontes” (patrocínio ou receita própria), especificar o nome da instituição financiadora.

	 

	EQUIPAMENTOS  E  MATERIAIS  PERMANENTES  DISPONÍVEIS

	ESPECIFICAÇÃO   DOS   MATERIAIS
	QUANT.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Para eventos maiores incluir neste tópico despesas com instalações e serviços


	EQUIPAMENTOS  E  MATERIAIS  PERMANENTES   -   NÃO  DISPONÍVEIS

	ESPECIFICAÇÃO  DOS  

MATERIAIS
	QUANT. 
	CUSTO  (R$)
	FONTE  DO RECURSO

	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL
	FACULDADES COC
	OUTRA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL   EM   R$
	
	
	

	

	ESTRUTURA FÍSICA NECESSÁRIA

	DESCRIÇÃO (SALA, AUDITÓRIO, E OUTRAS.)


	LOCALIZAÇÃO



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	

	TRANSPORTE

	FAVORECIDO(S)  /  LOCALIDADES  / EMPRESA  DE  TRANSPORTE
	QUANT. 
	CUSTO  (R$)
	FONTE  DO RECURSO

	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL
	FACULDADES COC
	OUTRA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL   EM   R$
	
	
	

	

	HOSPEDAGEM

	DIÁRIAS
	QUANT.
	CUSTO  (R$)
	FONTE  DO RECURSO

	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL
	FACULDADES COC
	OUTRA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL   EM   R$
	
	
	

	

	ALIMENTAÇÃO

	REFEIÇÕES
	QUANT.
	CUSTO  (R$)
	FONTE  DO RECURSO

	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL
	FACULDADES COC
	OUTRA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL EM   R$
	
	
	


	DEMONSTRATIVO DE DESPESAS E RECEITAS

	

	TOTAL  DAS  DESPESAS  PREVISTAS

	ESPECIFICAÇÃO
	TOTAL  (R$)

	MATERIAL  DE  CONSUMO
	

	RECURSOS HUMANOS (sem os Encargos Sociais)
	

	ENCARGOS SOCIAIS  (X %  sobre Serviços de Terceiros)
	

	EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES - NÃO DISPONÍVEIS
	

	INSTALAÇÕES E SERVIÇOS
	

	HOSPEDAGEM
	

	ALIMENTAÇÃO
	

	        SUBTOTAL  DAS  DESPESAS  PREVISTAS   (R$)
	

	TAXA DE ADMINISTRAÇÃO (X%) 
	

	TOTAL  DAS  DESPESAS  PREVISTAS   (R$)
	

	* RESERVA TÉCNICA  (X% sobre o Total das Despesas)
	

	TOTAL  GERAL   EM   R$
	

	(*) Quando o projeto apresentar somente despesas a serem pagas pela COC, a reserva técnica não deve ser considerada.

	

	 RECEITA  PREVISTA

	ESPECIFICAÇÃO
	QUANT.
	VALOR  (R$)

	
	
	UNITÁRIO
	TOTAL

	TAXAS  DE  INSCRIÇÕES:
	
	
	

	- Professores
	
	
	

	- Pesquisadores
	
	
	

	- Profissionais liberais
	
	
	

	- Técnicos
	
	
	

	- Estudantes
	
	
	

	OUTRA(S)  FONTE(S):
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTAL  EM  R$
	
	
	

	

	8. APROVAÇÃO

	

	COLEGIADO DO CURSO

	Data:

	

	Assinaturas:

	

	

	

	

	

	COORDENADOR DO CURSO

	Data:

	

	Assinatura:

	

	

	DIRETOR ACADÊMICO

	Data:

	

	Assinatura:

	

	

	DIRETOR GERAL

	Data:

	

	Assinatura:

	

	

	OBSERVAÇÕES

	

	

	


APENDICE B

Modelo do Formulário de Apresentação de Relatórios de Extensão

RELATÓRIO DE ATIVIDADE DE EXTENSÃO

1. Titulo:

2. Coordenador:

3. Participantes:

	Nome 
	Curso
	Semestre Curricular

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Resultados Obtidos

	Ação
	Informações solicitadas

	Programa ou Projeto
	- Apresentar os resultados e/ou produtos resultantes.



	Curso
	- Apresentar a lista e freqüência dos participantes.



	Eventos
	- Apresentar a lista e freqüência dos participantes.



	Prestação Serviços
	- Apresentar o produto 

- Apresentar o relatório detalhado do número e tipo de ação (no caso de assistências em saúde e jurídica)



	Visita Técnica
	- Apresentar a lista dos participantes

- Resumo das atividades desenvolvidas pelos alunos



	Publicações
	- Apresentar a publicação resultante




Coordenador


Atividade


Equipe
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