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I — Acesso ao sistema ADM de cursos de extensao:

O sistema é acessado através do site www.extecamp.unicamp.br, em Acesso
Restrito, Sistemas Extecamp.

Os formularios podem ser preenchidos pelo professor responsavel pelo curso que
serd sempre um docente lotado em uma Unidade de Ensino e Pesquisa da
Universidade ou por funciondrio de Secretaria de Extensdao. O professor
responsavel, dentro de sua area de acesso, podera ainda autorizar outras pessoas
a preencherem os formularios.

Caso ainda nao possua acesso, este devera ser solicitado a Extecamp, através de
e-mail.

II - Informacoes basicas:

Normas que regem 0S CUrsOS:
http://www.extecamp.unicamp.br/portarias.asp

Os cursos no ambito da Extensao sdo elaborados e implantados pelas Unidades
de Ensino e Pesquisa da Universidade, Colégios Técnicos e pelo CEL. Os cursos
sao submetidos a aprovacao da Comissao de Extensao e Congregacao da Unidade
proponente. Sao ainda analisados e aprovados pelo Conex (Conselho de
Extensdo) e CEPE (Camara de Ensino, Pesquisa e Extensdo). Somente apds
aprovacdo em todas essas instancias o curso pode ser oferecido a comunidade.

O oferecimento de cursos na extensao pode ser de 2 tipos:

a) Sob demanda: consiste na implantagdo (compreende desde a elaboragao do
projeto do curso até a aprovacao na CEPE - Camara de Ensino, Pesquisa e
Extensdo) de um curso que nao tem data definida para oferta ao publico.

b) Com data: consiste na implantacao (compreende desde a elaboragcao do
projeto do curso até a aprovacao na CEPE - Camara de Ensino, Pesquisa e
Extensao) de um curso com data definida para oferta ao publico.

O reoferecimento de cursos corresponde as demais vezes em que 0 curso é
ofertado ao publico para receber inscrigdes.

Em ambos os casos, os cursos nao estao ligados aos periodos letivos da
graduagao. Os cursos podem ser implantados, oferecidos e reoferecidos em
qualquer momento do ano.

III - Passos para preenchimento da proposta de oferecimento de cursos
de extensao:


http://www.extecamp.unicamp.br/
http://www.extecamp.unicamp.br/portarias.asp
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Dados do oferecimento:

1- Escolha a sigla.

EXTECAMP

Eoucagao Conlinuada da Unicamp

2- Insira o nome do curso. Este deve ser inédito dentro da Unidade.
3- Escolha o tipo/modalidade de curso.

Quadro I - Tipo/Modalidades de Cursos

Carga- Pré-
Tipo/ hgrz:ma requisito Frequéncia | Certificacdo In'stancna Deliberacao Titulagao
. minima - T . final de Corpo
Modalidade minimo minima = CEPE
(em I aprovagao Docente
horas) completo
2/3 do total
Certificado de A-04/03, A- com,
Aperfeicoamento 180 Superior 75% = CEPE 06/04 e A- titulagao
conclusao .
08/05 minima de
mestre
2/3 do total
. com
Atualizag&o 180 Superior 85% Cecré':'ccliggode CEPE A-24/96 titulacdo
minima de
, mestre
Difusdo (Cultural, E definido 20 A do d C " d f.S.e'T' d
Cientifica e 1 momento da 85% testaA o0 de ongregagao/ A-22/04 efinicao de
Tecnoldgica) abertura do frequéncia Colegiado titulagao
9 curso minima
A-05/96, A-
De acordo !
o com o pré- | Acompanha o 04/03, A- De acordo
Disciplina de L Atestado de 06/04, A- com a
A 8 requisito curso CEPE .
Curso Multiplo definido no rincipal estudo 08/05, A- modalidade
curso P P 15/96, A- de curso
22/04
E definido no Sem
Disciplina Isolada 8 momento da 85% Atestado de CEPE A-05/96 | definicao de
abertura do estudo titulagao
curso minima
2/3 do total
e e A-04/03, A- com
Ejgﬁféf's'lzt:‘;'laao 360 Superior 75% Cecrot':fli‘igode CEPE 06/04 ¢ A- | titulacdo
08/05 minima de
mestre
Espeglal!zagao 360 Médio 85% Certlflcad9 de CEPE A-15/96 Superior
Técnica ] conclusao completo
E definido no Sem
Extensio 30 momento da 85% Certificado de CEPE A-05/96 definicdo de
abertura do conclusao titulagao
curso minima

Se o tipo de curso escolhido for multiplo, ou seja, contiver disciplinas, informe
se existem ou nao disciplinas eletivas.

5- Preencha o departamento responsavel pelo curso. Geralmente € o mesmo do
professor responsavel pelo curso.
6- Selecione 4 palavras-chave que representem ou classifiquem o curso. Elas
sao necessarias para alimentar as ferramentas: “Busca Dindmica” (pessoas
interessadas em cursos) e “"Banco de Talentos”.
7- Selecione a Area Geral e Areas Tematicas.
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8- Selecione a forma de realizacdo: Presencial, Semi-Presencial ou A Distancia.
Quando o curso for “A Distancia”, especificar em campo proprio os meios que
serao utilizados para operacionalizar o curso. Observar a Deliberacdao CEPE
A-06/2003.

9- Preencha a carga-horaria do curso. Considere a forma de realizacdo e o tipo
de curso escolhido.

10- Em Conteldo do curso insira: ementa (caso ndo haja disciplinas), objetivos
do curso, publico alvo, procedimentos metodoldgicos e bibliografia. Se o
curso for multiplo (contém disciplinas), a ementa nao deve ser inserida. Esta
sera constituida pelo rol de disciplinas do curso.

11- As disciplinas serao preenchidas posteriormente conforme item 77.

12- A frequéncia minima é preenchida automaticamente baseada no tipo de curso
escolhido (Quadro I). Caso seja superior ao minimo, faca a alteragao.

13- Nota minima é 7,0. Para cursos de difusao aparecera zero (os alunos desta
modalidade tém apenas participacao atestada).

14- Pré-requisitos do aluno: selecione o grau de escolaridade minimo completo,
exigido do aluno para frequentar o curso. Se houver necessidade, descreva a
documentacao comprobatéria da area de atuacdo a ser apresentada pelo
aluno.

15- Salve e clique em préximo passo.

Professores do curso:

Este mddulo contempla o rol de professores que ministram as aulas. Estdo
divididos em coordenacdo do curso, docentes Unicamp, professores com vinculo
com a Unicamp, professores sem vinculo com a Unicamp e palestrantes.

A medida que as informagdes sdo preenchidas na sua totalidade, o acesso ao
proximo item é liberado.

Nas tabelas, a mesma pessoa podera ter mais de uma situacdo na Universidade.
Escolha a situagao que interessa para o curso. Seguem alguns exemplos.
Exemplo 1: aluno de graduacao e funcionario Unicamp ou Funcamp.

Exemplo 2: funcionario da carreira PAEPE e docente Unicamp.

Exemplo 3: aluno de pds-graduacdo e pesquisador colaborador voluntario.

Quadro II - Tipos de Vinculos

Docentes Unicamp | Ativo - ESU e CLT
(todas as carreiras) | Colaborador Voluntario
Afastado
Convidados com Pesquisador | Ativo - ESU e CLT
Vinculo Unicamp Colaborador Voluntario
Afastado
Funcionario | Ativo - ESU e CLT
Unicamp Aposentado - ESU
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Afastado
Colaborador Voluntario

Docente Aposentado - ESU

Unicamp

Aluno Graduacgao - Ativo

Unicamp Graduagao - Aluno Especial
Pés-Graduacao - Ativo
Pés-Graduacao - Aluno Especial
Pesquisador do Programa de Pos-
Doutorado

Funcionario | Ativo

Funcamp

Item 1: Coordenacao do curso

16- Selecione o Coordenador de Extensdo e o Diretor da Unidade responsaveis
pelo curso. Nas tabelas aparecem apenas os nomes dos professores da
Unidade a que pertence o curso.

17- Selecione o Professor Responsavel pelo curso. Nesta selecdo aparecera o
nome de todos os docentes ativos e professores colaboradores voluntarios.
Insira 0 numero de telefone e o e-mail institucional para contato e sua
titulacao.

18- Informe a carga horaria que ministrard no curso. O professor responsavel
pode ou ndao ministrar aulas no curso. Caso ele nao ministre coloque zero.

19- Clique em avancar.

Item 2: Docentes da Unicamp

20- Clique em “Inserir Professor”.

21- Ha duas formas de pesquisa: uma, digitando o nome e outra escolhendo o
nome.

22- Selecionado o professor, insira a titulacdo e a carga horaria a ser ministrada
por ele. Salve.

23- Efetue o mesmo procedimento se precisar inserir outros docentes Unicamp.

24- Cligue em avangar.

Item 3: Professores com vinculo com a Unicamp

25- Clique em “Inserir Professor”.

26- Ha duas formas de pesquisa: uma, digitando o nome e outra escolhendo o
nome. Clique em abrir dados.

27- Selecionado o professor, insira a titulacdo e a carga horaria que sera
ministrada por ele. Salve.

28- Efetue o0 mesmo procedimento, se precisar inserir outros professores com
vinculo com a Unicamp.

29- Clique em avancgar.
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Item 4: Professores sem vinculo com a Unicamp

30- O professor devera possuir cadastro na Extecamp. Caso ndo possua, o
cadastro devera ser feito através do Sistema ADM, em Controle de Docentes,
Cadastro de Docentes Externos.

31- Ha duas formas de pesquisa: uma, digitando o nome e outra escolhendo o
nome.

32- Selecionado o professor, preencha todos os campos e a carga horaria a ser
ministrada por ele. Salve.

33- Efetue 0 mesmo procedimento, se precisar inserir outros professores sem
vinculo com a Unicamp.

34- Cligue em avangar.

Item 5: Palestrantes

35- As palestras sao consideradas atividades extracurriculares, nao compondo a
carga horaria do curso. Quando o palestrante possuir vinculo com a Unicamp,
o valor da hora de palestra devera obedecer o mesmo teto estabelecido pela
Resolucao GR n° 30/2008, artigo 29, para a hora aula. Este teto nao se aplica
a palestrantes sem vinculo com a Unicamp.

36- Clique em Inserir Palestrante.

37- Ha duas formas de pesquisa: uma, digitando o nome e outra escolhendo o
nome.

38- Selecione o palestrante. A relagdo de nomes que aparece nesta area é a
mesma utilizada na selecao de professores do curso. Insira o nome da
palestra, a carga horaria e o valor. Salve.

39- Efetue o mesmo procedimento se precisar inserir outros palestrantes.

40- Clique em avancar.

Item 6: Validacao da Carga Horaria:

41- Relaciona todos os professores do curso com suas respectivas cargas-
horarias e valida as informagdes, baseada na Deliberagido CONSU-A-
005/2007, de 29/05/2007 (50 % no minimo de sua carga horaria didatica
ministrada por académicos e profissionais com vinculo institucional com a
UNICAMP) e Deliberacao CEPE-A-004/2003, de 04/02/2003 (2/3 do
corpo docente deve possuir titulacdo minima de Mestre para cursos de
especializagdao e aperfeicoamento). Verifica se o total da carga-horaria dos
professores estd igual a carga horaria do curso. Caso haja horas
concomitantes (dois professores ministrando aulas juntos), elas devem ser
informadas nesta pagina. Caso haja disciplinas eletivas no curso, o total de
horas docentes serd maior que o total de horas do curso.

42- Como preencher a concomiténcia: coloque o valor total da carga horaria no
10 e 20 quadradinhos e identifique a quantidade de horas concomitantes no
30 e 40 quadradinhos.

43- Cligue em salvar.
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Dados do Oferecimento:

44- Preencha os dados referentes a divulgacao do curso.

45- Preencha os dados referentes a inscricdo do curso: local, telefones da
secretaria que atendera os alunos, periodo (dia/més/ano) da inscricao.

46- Preencha os dados referentes ao oferecimento do curso: local em que
ocorrerd, dias da semana e horario, data completa de inicio e término do
curso. Estas datas devem contemplar o total da carga horaria do curso e
devem ser posteriores ao término do periodo de inscrigao.

47- Informe o prazo de integralizacdo do curso e o percentual de frequéncia
minima, caso seja maior do que o minimo estabelecido para a modalidade do
curso (Quadro I).

48- Informe o numero minimo e maximo de vagas.

49- Informe se havera processo seletivo nos critérios de admissao. Havendo,
preencha quais itens serao avaliados.

50- Informe o periodo de confirmacao de matricula. Esta data devera ser
posterior ao término do periodo de inscricdo, e havendo processo seletivo,
apos a selecdo dos alunos.

51- Curso em parceria: preencher estes campos apenas se o0 curso for em
parceira atendendo a Deliberagcdao CEPE A-05/2001.

52- Clique em salvar, préximo passo.

Custos do oferecimento: nesta planilha devem ser previstos todos os gastos
com O curso.

53- Carteira estudantil: somente aparecera este item para os cursos de
especializacao e aperfeicoamento. Caso o curso decida por pagar as carteiras
estudantis para os alunos, preencher este campo. (os procedimentos de
pagamento deverao ser verificados junto a Funcamp).

54- Professores hora-aula: informar o valor bruto a ser pago aos professores do
curso que ministram aulas.

55- Professores outras atividades: informar o valor bruto a ser pago para
coordenadores de curso, palestrantes, monitores, auxiliares, etc.

56- Material de consumo: informar a previsao de custos de material de consumo
a ser utilizado para o curso.

57- Material permanente: informar a previsao de material permanente a ser
adquirido pelo curso. O equipamento adquirido sera doado para a Unidade
responsavel pelo curso.

58- Servicos de terceiros: informar a previsao de servigos de terceiros (coffee-
break, impressao, fotocdpias, etc) a serem utilizados no curso.

59- Outros custos: informar o total a ser gasto com certificados/atestados e
outros custos nao contemplados nos itens anteriores.

60- Aproveitamento de recursos gerados por cursos de extensdo: informar aqui
se o curso utilizard recursos de outros oferecimentos, com o objetivo de
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diminuir o custo deste oferecimento. Este valor é negativo na composicao do
custo.

61- Custo total do curso: somatdria de todos os itens que compde o custo do
curso.

62- Taxas: neste bloco estdao as taxas que incidem sobre os cursos de extensao.

63- Taxas fixas: sdo calculadas automaticamente pelo sistema, baseado no custo
total do curso.

64- Taxas variaveis: informar o valor do AIU determinado pela Unidade. Caso
haja um percentual definido na Unidade para fundo de extensao, informar
neste campo. Se o curso for ministrado em conjunto com outra Unidade da
Universidade e houver destinacdo de taxa, selecionar a Unidade destino e
informar o referido percentual. Os valores financeiros sao calculados com
base no custo total do curso.

65- Se houver subsidios gerados em conformidade com a Portaria GR 86/1995,
informar o valor neste campo. Refere-se a doagao, patrocinio, captacdao de
apoio, aprovado pelo Gabinete do Reitor conforme Portaria mencionada. Este
valor sera negativo na planilha.

66- Custo total: somatdria do custo total do curso e das taxas. Significa o
montante necessario para que o curso acontega.

67- Custo por aluno: é o custo total dividido pelo nUmero minimo de alunos do
curso definido em Dados do Oferecimento.

68- Tipo de pagamento: escolher a forma como serad pago o curso.

69- Fonte de pagamento: quem efetuara o pagamento do curso.

70- Condicdes de pagamento: somente devera ser preenchido se o curso nao for
gratuito. Definir a data de vencimento dos boletos, se o curso podera ter a
opcdo de parcelamento e se havera descontos especiais.

71- Convénio: preencher apenas se estiver preenchida a fonte de pagamento
itens 4, 5 ou 7.

72- Empresa: preencher apenas se estiver preenchida a fonte de pagamento item
3.

73- Clique em salvar.

Visualizacao e conferéncia:

74- Para visualizar o formulario totalmente preenchido, clique em imprimir.
Apareceré o relatério no formato rascunho. E utilizado para conferéncia.

75- Se houver necessidade de alguma correcgao, volte na pagina principal e clique
no item em que deseja fazer a correcgdo.

76- Estando todos os itens corretos, clique em enviar para a Extecamp, e imprima
todos os formularios.

Grade curricular - Incluindo as disciplinas (Somente para Cursos
Maltiplos):
77- Clique em detalhamento de nova disciplina.
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78- Ha duas formas de inserir as disciplinas: a primeira selecionando uma sigla e
inserindo a nova disciplina e a segunda, aproveitando como disciplinas,
cursos de outras modalidades desde que sejam no formato simples.

79- Nova disciplina: apds escolhida a sigla, o sistema abrird um formulario para
preenchimento do detalhamento da nova disciplina. Insira: nome, tipo
(obrigatéria ou eletiva), forma de realizacao (presencial, semipresencial ou a
distancia).

80- Insira carga-horaria, ementa, objetivos, procedimentos metodoldgicos e
bibliografia.

81- O sistema trard preenchidos os dados de inscricdo, que sao os mesmos do
“curso mae”. Preencha os dados de oferecimento do curso. Informe se nesta
disciplina esta previsto TCC (trabalho de conclusdo de curso) ou Monografia.
Se for escolhido o “sim”, quando do término do curso, no momento de inserir
as notas e frequéncias dos alunos, sera liberado um campo para
preenchimento dos dados da Monografia ou TCC para sejam informados nos
certificados dos alunos.

82- Clique em salvar e préximo passo.

83-Insira 0 nome do professor responsavel pela disciplina. Observe que este
deverad ser um docente Unicamp e poderd ou nao ter sido selecionado no
“curso mae” como professor do curso. Insira nimero de telefone, e-mail e
selecione a titulacdo. Sé podera atribuir carga-horaria se foi atribuido ao
professor carga horaria no “curso mae”.

84- Clique em salvar. Préximo passo.

85-Se for inserir outras disciplinas novas no curso, efetuar o procedimento
anterior.

86- Disciplina ja existente: clique em detalhamento da disciplina, disciplina ja
existente. Digite a sigla. Clique em selecionar.

87- 0 sistema informara diversos dados ja preenchidos que ndao podem ser
alterados.

88- Selecione o tipo de disciplina: obrigatdria ou eletiva.

89- Insira os dados do oferecimento.

90- Clique em salvar. Préximo passo.

91- O nome do professor responsavel vira preenchido. Se ele ndao constar da
grade de professores do “curso mde” ndo insira carga-horaria para este
professor.

92- Insira: telefone, e-mail, selecione a titulacdo e preencha a carga-horaria.

Custo das disciplinas de curso miltiplo:
93- Este item é opcional, e somente devera ser preenchido se as disciplinas foram
oferecidas isoladamente.
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94-

95-
96-
97-

98-

Pode ser preenchida uma unica planilha para todas, independentemente da
carga-horaria e pode ser preenchida uma planilha para cada carga horaria
descrita no Detalhamento das Disciplinas.

O processo de preenchimento é igual aos itens 53 a 73.

Preenchidos todos os formularios, enviar para a Extecamp via sistema.
Imprimir todos os formularios, colher as assinaturas e encaminhar para as
aprovacoes.

Juntar todos os documentos e encaminhar para a Extecamp.
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