
                                                   

  

 
PLANO DE TRABALHO 

 
 

I -  DESCRIÇÃO DO PROJETO 
 

Título  do Projeto  
ASSESSORIA EM EVENTOS 

Identi f icação dos Part ícipes  do  Projeto  
Univers idade:  Univer s idade  Federa l  de  Goiás  
Unidade:  Centro de Cultura  e  Eventos  Pro f.  Ricardo Freua  Bufáiçal  –  CE/UFG 
Fundação:  Fundação de  Apoio  a  Pesquisa  –  FUNAPE 

Coordenador(a):   CPF/Matrícula SIAPE 

M a r i l d a F e r r e i r a  d a  S i l v a 198.312.931-34/301388 

Telefone 01  Telefone 02  e-mail  
6 2 3 5 2 1 - 1900  6 2 3 5 2 1 - 1901  M a r i l d a _ s i l v a @ u f g . b r 

Centro de  Custo  Banco e  Agência  Conta Corrente específ ica  
14182 Banco do Brasil/Agência 0086-8  c/c 19017-9 

Classi f icação do Projeto:  
Pesquisa  Extensão  Ens ino  

Desenvolvimento Inst i tuc iona l  Desenvolvimento Cient í f ico e  Tecno lógico  

Justificativa/Fundamentação 

Assessoria para Planejamento e execução de Eventos  
 
 No âmbito da UFG, a extensão universitária é o processo educativo, cultural e científico 

que articulado ao ensino e à pesquisa, de forma indissociável, viabiliza a relação transformadora 

entre a Universidade e a Sociedade. 

 A extensão tem pautado suas ações por três grandes objetivos: (a) integrar ensino e 

pesquisa na busca de alternativas, visando apresentar soluções para problemas e aspirações da 

comunidade; (b) organizar, apoiar e acompanhar ações que visem à interação da universidade com 

a sociedade, gerando benefícios para ambas; e c) incentivar a produção cultural da comunidade 

acadêmica e comunidades circunvizinhas.  

 A partir dessas referências, a extensão é desenvolvida no sentido de organizar, apoiar e 

acompanhar ações voltadas para a educação do cidadão nas áreas de educação pública, educação 

especial, cultura, lazer e recreação, saúde e meio ambiente, criando mecanismos institucionais que 

permitam avançar o processo de integração entre a Universidade e diversos setores da Sociedade. 

 Conforme estabelecido na Resolução CONSUNI Nº 03/2008, as ações de extensão e 

cultura se efetivam por meio de programas, projetos, cursos, eventos e prestações de serviços. Os 

eventos são caracterizados pela  "apresentação e/ou exibição pública, livre ou com clientela 

 x  

  



                                                   

específica, do conhecimento ou produto cultural, artístico, esportivo, científico e tecnológico 

desenvolvido, conservado ou reconhecido pela Universidade". Os eventos realizados no âmbito da 

universidade se constituem em momentos privilegiados de interação com a sociedade, sejam os 

eventos coordenados e organizados por servidores da Universidade, que são abertos ao público em 

geral, bem como aqueles organizados por pessoas e instituições externas à universidade.  

  A UFG possui uma robusta infra-estrutura composta por auditórios e salas distribuídos nas 

unidades acadêmicas que atendem às demandas internas destas unidades para realização de 

eventos de pequeno porte.  Inaugurado em 2008,  o Centro de Cultura e Eventos Prof. Ricardo 

Freua Bufáiçal foi projetado como um espaço multiuso para abrigar eventos de pequeno, médio e 

grande porte. 

Além das atividades de realização da matrícula dos alunos ingressantes e as cerimônias de 

colação de grau (Cursos da Regional Goiânia), o C.E abriga ainda os shows do projeto Música 

no Campus, o Espaço das Profissões, o Congresso de Pesquisa, Ensino e Extensão, bem como 

diversas atividades de ensino, pesquisa e extensão, congressos, feiras, simpósios, diplomação de 

pessoas de outras instituições públicas, eventos festivos e folclóricos demonstrando grande 

potencial para receber eventos em diversos formatos com variados públicos especialmente os da 

comunidade externa. 

Considerando a grande demanda das unidades acadêmicas e órgãos da gestão, bem como a 

da comunidade externa para a realização de eventos acadêmico-científicos, corporativos e 

sociais, este projeto visa dar o suporte necessário para que o Centro de Eventos possa atender às 

demandas da comunidade e interna e externa, buscando as melhores práticas e processos desde o 

planejamento, execução, prestação de contas e avaliação dos eventos executados. 

Considerando, ainda, que os coordenadores desses eventos em sua maioria não dispõem de 

tempo e/ou experiência no planejamento e execução destas atividades, em algumas ocasiões, estes 

recorrem à contratação de empresa ou equipe especializada que gerencia a execução do evento. 

Este projeto tem como objetivo assessorar os coordenadores internos e externos à UFG a fim de 

diminuir os custos de planejamento e organização destes eventos, que em alguns casos pode 

representar até 30% sobre o total dos serviços contratados. 

 Neste sentido, este projeto visa a melhoria dos processos organizacionais, qualificação de 

equipes executoras, oferta de oficinas temáticas com foco em eventos institucionais, oferta de 

serviços de planejamento aos coordenadores de eventos da UFG, bem como manutenção e 

melhoria da estrutura física do CE. 

 
I.a. Identificação do Objeto 

Prestação de serviços de assessoria em eventos  visando auxiliar os coordenadores e organizadores 



                                                   

desenvolvendo  as seguintes ações: 

- Qualificar a equipe de colaboradores do Centro de Eventos;  

- Determinar processos de organização e execução de eventos;  

- Criar núcleo de assessoria aos coordenadores de eventos; 

- Auxiliar nos processos de concepção, levantamento de necessidades, contratação e 

gerenciamento dos serviços relacionados aos eventos; 

- Aportar recursos para eventos institucionais (Espaço das Profissões 

Conpeex, ações  comemorativas do aniversário da UFG). 

I.b. Número Registro do Projeto  I.c. Prazo de Execução 
REITORIA - 06 Início Término 

05/2018 12/2021 
I.d. Resultados Esperados 

Espera-se que com a criação do núcleo de assessoria, os coordenadores de eventos da UFG passem 

a ter um serviço de referencial, dispensando a necessidade de contratação de empresas privadas 

para execução do evento, diminuindo assim os custos operacionais. 

I.e. Cronograma de Execução 

Meta Etapa Descrição 
Indicador Físico Início Final 
Unid. Qtd.   

1 1 
Qualificação da equipe do CE com cursos 
e Workshops. 

Mês 02 Abril  
2018 

Outubro 
2018 

2 1 Planejamento do serviço de asessoria. Mês 02 
Setembro 

2018 
Outubro 

2018 

 2.1 
Estabelecimento de horários e agenda de 
atendimento  

Mês 01 
Setembro 

2018 
Outubro 

2018 

 2.2 Contratação de estagiário/bolsita Mês 01 
Setembro 

2018 
Outubro 

2018 

 2.3 Divulgação dos serviços de assessoria. Mês 02 
Outubro 

2018 
Janeiro 
2019 

3  
Desenvolvimento das  atividades de 
assessoria 

Mês 13 
Janeiro 
2019 

Janeiro 
2021 

 
 

I.f. Indicadores de cumprimento das metas 

Meta 1 -  Certificados de cursos e workshop realizados  

Meta 2 -  Web site, memorandos e divulgação em redes sociais 

Meta 3 – Agendamentos e atendimetos realizados, relatórios das atividades realizadas 

 
 
II  –  RECURSOS FINANCEIROS E APLICAÇÃO 
 
Valor  Total  do Plano:  R$300.000,00  
II .a .  Deta lha mento  da Rece ita  

Os recursos deste projeto serão oriundos da arrecadação de recursos externos,  tais  como 

taxas de prestação de  serviço de assessoria.  

 

II .b .  Plano de Aplicação dos Recursos Financeiros  



                                                   

Item Valor  (R$)  
1-  Receita  Total  300 .000,00  

 

2-  Prev isão  de Despesas (a+b+c+d+e+f+g)  Total  300 .000,00 
a-Pessoal   Tota l   44.000,00 
Colaboradores eventuais (pessoal CLT) 0,00  
Encargos s/ CLT (≈ 83 %) 0,00  
Consultorias (STPF - RPA) 10.000,00 
Encargos s/ serviços (20% INSS s/ RPA) 0,00  
Estagiários 10.000,00 
Bolsas 24.000,00 
Outros encargos 0,00  

b – Serviços de Terceiros P. Jurídica                                                                          Total  61.000,00 
Hospedagem e Alimentação 5.000,00 
Manutenção de máquinas e equipamentos  20.000,00 
Assinatura de Periódicos/Anuidades 0,00  
Reprodução de documentos 1.000,00 
Confecção de cartaz para divulgação 5.000,00 
Adequação do espaço 0,00  
D.A.O. da FAP*          30.000,00 
Outros serviços  0 ,00  

c – Passagens e Despesas com Locomoção                                                                  Total  5 .000,00 
d-  Despesas com diárias                                                                    Tota l  5 .000,00 
e – Material de Consumo                                                                                              Total    20.000,00 
Material de expediente 0 ,00  
Material de Laboratório 0 ,00  
Serviços de Manutenção geral 5 .000,00 
Material de manutenção de máquinas e equipamentos 5.000,00 
Material de Limpeza 5.000,00 
Combustíveis e lubrificantes 5 .000,00 

f– Investimento                                                                                                             Total  156 .000,00 
Obras e Instalações 108 .000,00 
Equipamentos e Material Permanente (móveis, máquinas, livros, aparelhos etc.)  48.000,00 

g– Ressarcimento IFES ** (via GRU)                                                                           Total 9 .000,00 
Ressarcimento à UFG 9.000,00 
Ressarcimento à UA/Órgão 0,00 

h- Ganho econômico***                                                                                        
Total 0 ,00  

* FAP – Fundação de Apoio à Pesquisa  
** IFES – Instituição Federal de Ensino Superior 
*** - Não havendo previsão de ganho econômico este será apurado ao final da execução do projeto. 

 

II.c. Detalhamento e Justificativa do Investimento 

Quant idade  Descrição 
(Equipamentos/Móveis/Obras/Reformas) 

Valor  Período  

01 Aquisição de  equipamento  de som 40.000 ,00 Abr i l /18  
01 Reforma predia l  108.000 ,00 Setembro/18  

01 Aquisição Púlp i to  2 .000 ,00 Junho/18  
01 Reforma tablado  6.000 ,00 Junho/18  

Just i ficat iva  
A aquisição de equipamentos vi sa a  modernização dos equipamentos obsole tos  e  em mau 
funcionamento,  visando a tender  aos eventos real izados no loca l .   
A reforma  predial  se  faz necessár ia  para  manter  o  pad rão  visual  e  correção  de avarias 



                                                   

provocadas pe lo desgas te  natural  e  uso  do espaço.  
 

II .d .  Ident i f icação dos recursos da  UFG 
Quant idade  Descrição dos Recursos da IFES (Equipamentos, Laboratórios, etc.) 

01 Sala adminis t ra t iva  
03 Computador  

01 Telefone/ fax 
01 Impressora  

Just i ficat iva  
A estrutura/equipamentos será u ti l izada para  apoio do  pro jeto e  execução das at ividades  
per t inentes.  
 

II .e .  Detalhamento do Ressarcimento à IFES 
Quant idade  Formas de Ressarcimento à IFES 
Just i ficat iva :  O destaque de R$  9 .000,00  para ressarcimento  da UFG equivale  a  3% do tota l  do 
proje to.  O percentual  de 7% que caber ia  para o  órgão (Cent ro de  Eventos) ,  a  t í tulo de  
ressarcimento ,  será reaplicado no  proje to,  haja  vis ta  que o executor  (CS)  tr ata -se  do  
beneficiár io  do ressarc imento.   

 



                                                   

 
 
III QUADRO DE PESSOAL 

 
Obs:  abaixo de cada  quadro,  justi f icar  o valor  das bo lsas indicando os seus referenciai s.  
 
III.a .  Part ic ipantes v inculados à UFG (Lei nº 8 .958/94) sem remuneração do  projeto  

No me  Reg i s tr o  Func io na l  o u  ma tr í c u la  

Dado s  

Vinc ula ç ão  
(D oc en te ,  Tec .  

Ad m. ,  Di sc en t e )  

Pe r ío do /  
Dura ç ã o / mê s  

Car g a  Ho r ár ia  a nua l  

A d ef in i r  -  Es t á g io  -  D i scen t e  1 6  mes es   1 0 0  h  
A d e f in i r  -  Es t á g io  -  D i scen t e  1 6  mes es   1 0 0  h  
A d e f in i r  -  Es t á g io  -  D i scen t e  1 6  mes es   1 0 0  h  

 

III.b.  Part icipantes v inculados à UFG (Lei nº 8 .958/94) co m remuneração do projeto/  bolsa  

No me  
Reg i s tr o  

Func io na l   o u  
ma tr í cu l a  

Dado s  

T ipo  de  bo l sa  Vinc ula ç ão  
(D oc en te ,  Tec .  

Ad m. ,  Di sc en t e )  

Pe r ío do /  
Dura ç ã o  

/ mê s  

Car g a  Ho r ár ia  
Me nsa l  

Va l or   
Me nsa l  

Va l or  To ta l  

M a r i l d a F e r r e i r a  d a S i l v a 3 0 1 3 8 8  
Bolsa 

T é c n i c o 
A d m i n i s t r a t i v o 

1 2 400h  2.000,00 24.000,00 

A d e f in i r  N / A Es t á g io   Di sc en t e  12  8 8  h ora s  A d e f in i r  1 0 .0 00 ,0 0  

                                                                                                                                  To ta l  3 4 . 000 , 00  

 

III.c .  Participantes de outras IES sem remuneração do projeto  

No me  Reg i s tr o  Func io na l  o u  ma tr í c u la  
Dado s  

Vinc ula ç ão  
(D oc en te ,  Tec .  Ad m. ,  Di sc en t e)  

Pe r ío do /  Dur aç ã o / mê s  
Car g a  Ho r ár ia  

a nua l  
N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A 

 

III.d.  Part icipantes v inculados à outras IES (Lei nº  8 .958/94)  com remuneração do projeto /  bolsa  

No me  
Vínc ulo  

Ins t i tuc io na l  

Dado s  
T ipo  de  bo l sa  Vinc ula ç ão  

(D oc en te ,  Tec .  
Ad m. ,  Di sc en t e )  

Pe r ío do /  
Dura ç ã o  

/ mê s  

Car g a  
Hor á r i a  
Me nsa l  

Va l or   
Me nsa l  

Va l or  To ta l  

N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A 

                                                                                                                                  To ta l   

 

III.e .  Participantes de outras IES /  RPA 



                                                   

No me  
Vínc ulo  

Ins t i tuc io na l  

Dado s  
Vinc ula ç ão  

(D oc en te ,  Tec .  
Ad m. ,  Di sc en t e )  

Pe r ío do /  Dur aç ã o 
/ mê s  

Car g a  
Hor á r i a  
Me nsa l  

Va l or   
Me nsa l  

Enc a rg o s Va l or  To ta l  

N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A 

                                                                                                                                    Tota l   

 

III. f .  Outros Part icipantes/pessoa  f ís ica /sem remuneração  

No me  CPF  
Ati v i da de  Dado s  

 Vinc ula ç ão  
Pe r ío do /  
Dura ç ã o  

Car g a  Ho r ár ia  

Si l va n i a  Cos t a  9 9 4 . 5 1 8 . 8 3 1 - 34   2 M M 4 8  mes es  50 0 h 
Ka l in e  Cos t a     0 2 0 . 7 8 0 . 6 2 1 - 70   2 M M 4 8  mes es  50 0 h 

 

III.g .  Outros Part ic ipantes/pessoa  f ís ica /Bolsa  

No me  CPF  

Dado s  
T ipo  de  bo l sa  Vinc ula ç ão  

(D oc en te ,  Tec .  
Ad m. ,  Di sc en t e )  

Pe r ío do /  
Dura ç ã o  

/ mê s  

Car g a  Ho r ár ia  
Me nsa l  

Va l or   
Me nsa l  

Va l or  To ta l  

  
                                                                                                                                  To ta l  0 ,0 0  
  

 
 

III. i .  Outros Part icipantes  –  Reg ime de  CLT  

No me  Funç ã o  
Dado s  

CPF  
Pe r ío do /  
Dura ç ã o  

Car g a  Ho r ár io  
se mana l  

Sa lá r io  ba se  
Be ne f í c io s  +  

e nc ar g os  
Va l or  To ta l  

N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A N/ A 
        

                                                                                                                                   To ta l   



                                                   

 
 
IV. APROVAÇÃO PELOS PARTÍCIPES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prof. Dr. Edward Madureira Brasil 
Reitor – UFG 

 

 Prof. Dr. Orlando Afonso Vale Amaral 
Diretor Executivo  – FUNAPE 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Prof. Dr. Robson Maia Geraldine 
Pró-Reitor de Administração e Finanças 

 
 
 
 

TAE Marilda Ferreira da Silva 
Coordenadora do Projeto  

 
 

 Prof. Leonardo Barra S. de Sousa 
Chefe de Gabinete/Diretor 

 
 

 
 
 

 


