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SOBRE O RELATORIO FINAL

O Relatério Final de Projeto visa reunir os registros de execugao, de desenvolvimento e
de conclusdo do projeto de extensdo realizados pela equipe executora de bolsistas e
demais membros durante o periodo de sua vigéncia no ano letivo.

Estes registros deverao oferecer elementos para reflexdo sobre as praticas, metodologias
e iniciativas envolvendo o fazer extensionista da equipe executora e seu envolvimento com
as demandas da comunidade externa atendida, favorecendo um exercicio de avaliagcédo
sobre a acédo implementada e a demanda atendida.

Tais registros devem manifestar a dimenséo formativa do projeto junto aos estudantes e
demais envolvidos na equipe de trabalho, assim como a dimensao social das agdes, a ser
verificada em relacéo aos impactos efetivos verificados sobre o(s) publico(s) beneficiario(s).

Desta forma, o Relatério Final de Projeto de Extensao sera materializado por meio dos
registros no SUAP, seguindo a orientagcédo deste GUIA 6 — Tutorial para Relatério Final.
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E essencial que os registros realizados em decorréncia do Relatério Parcial sejam
mantidos, devendo ser realizada a complementagcdo destes por meio dos registros
conclusivos relativos ao Relatério Final.

O Relatério Final deve envolver toda a equipe de execugdo do projeto: coordenacao,
estudantes e demais participantes.

O prazo para providéncia deve ser atendido conforme previsdo no edital de aprovacao do
projeto e eventuais orientagdes da Diretoria Adjunta de Extensdo do campus.

A Coordenadoria de Extensdo do campus estara disponivel para outras informagdes
através do e-mail: daex.cbt@ifsp.edu.br

COMUNIDADE EXTERNA — PUBLICO BENEFICIARIO

Informacgéo de dados conclusivos acerca da participagao dos beneficiarios, dentro de cada
cateqoria de publico-alvo.
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Aba CARACTERIZAGCAO DOS BENEFICIARIOS ‘

O que acessar Coluna “A¢ées” = Botao [~]
(Funcgao “Editar”, em cada categoria de publico-alvo)

Item: O que registrar:

e Informar a quantidade de pessoas efetivamente atendidas
da categoria: atualizar a quantidade em relagao ao

QXf"tidd_gde Relatério Parcial e explicar a atualizagdo na “descricao’.
endida
e Se nenhuma pessoa da categoria foi atendida, preencher

“0” e justificar na “descrigéao”.

e Caracterizar com detalhes os beneficiarios integrantes da
categoria atendidos pelo projeto.

e Registrar no espaco informagdes como:
o Publico beneficiario direto e indireto;
o Nivel de acesso da equipe junto ao publico beneficiario;

o Envolvimento do publico beneficiario no planejamento de

Descreva os =
acoes;

Beneficiarios do
Publico-Alvo o Envolvimento do publico beneficiario e participagdo nas
acoes realizadas;

o Envolvimento do publico beneficiario na avaliagéo das
acdes realizadas;

o Outros elementos relevantes.

o A descrigao dos beneficiarios feita no Relat. Parcial nao
devera ser alterada ou excluida, mas complementada.

ATENGAO!

. e Para incluir nova(s) categoria(s)
Botao de publico(s)-alvo atendido(s) no

Adicionar Caracterizagido dos Beneficiarios desenvolvimento do projeto (se
for o caso).
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EQUIPE DE EXECUCAO

Atualizacdo e informagdo sobre a composi¢cédo da equipe de trabalho do projeto, assim
como eventuais substituigoes, desligamentos e inclusées de membros.

Aba EQUIPE

O que acessar e Coluna “Agdoes” = Botao [~]
e Para atualizar informacdes dos membros ja cadastrados.

e Para membro estudante (bolsista ou voluntario): serve para
alterar a condicao de bolsista ou de voluntario; para alterar a
carga horaria; para informar a data de inicio da nova
condicao.

e Para membro servidor: serve para alterar a carga horaria;

e Para membro colaborador voluntario (colaborador
externo): serve para alterar carga horaria.

Membro: Item: O que registrar:
e Escolher “Nao” para mudar condigao de
. aluno bolsista para voluntario.
Bolsista . .
e Escolher “Sim” para mudar condigao de
aluno voluntario para bolsista.
e Para bolsista: indicar 20 horas;
Carga . _
Horaria e Para voluntario: Indicar 20 ou 10 horas (cf. o
caso).
Estudante e Informar a data efetiva de fim da condicao
(bolsista ou Data de anterior.
. Saida
voluntario) e Exemplo: 31/05/202X
e Informar a data efetiva e imediatamente
Data de posterior a data de saida registrada e inicio da
Entrada nova condi¢ao.
e Exemplo: 01/06/202X
Carga e Preencher SOMENTE para estudantes com
Horaria de previsdo de Extensdo por componente
Extensao especifico no curso no qual esta matriculado.
Servidor Bolsista e Sempre “Nao”.
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Carga e Informar a nova carga horaria semanal a ser
Horaria adotada.
Data de e Informar a data efetiva de inicio da nova carga
Entrada horaria.
Carga e Informar a nova carga horaria semanal a ser
Horaria adotada.
Colaborador
Data de e Informar a data efetiva de inicio da nova carga
Entrada horaria.
ATENCAO!
Botao e Clicar para o caso de adicionar na
Adicionar Aluno equipe novo(a) estudante do IFSP.
Botao Clicar para o caso de adicionar na
Adicionar Servidor equipe novo(a) servidor(a) do IFSP.
Botio Clicar para o caso de adicionar na

Adicionar Colaborador Voluntario

equipe novo(a) colaborador(a)

externo(a).

Data de

Inativagao

Indicar a data efetiva de encerramento
de participacao.

Botao

Justificativa

Informar o motivo do desligamento.

Esta informacao € importante para o
levantamento de dados diagnésticos da
Extensao do Campus Cubatao

(registro do desligamento
de membro do projeto)

H

Carga

oraria de
Extensao

Preencher SOMENTE para estudantes
com previsao de Extensao por
componente especifico no curso no
qual esta matriculado.
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES E DESENVOLVIMENTO DAS ACOES

Atualizagao e informagao sobre as atividades planejadas desenvolvidas e, se for o caso,
néo desenvolvidas.

Aba METAS E ATIVIDADES ’

O que acessar Botao REI[REIE S Gl e

e Em cada atividade, planejada e executada, registrar a
respectiva execugao.

Item: O que registrar:
Indicadores e Informar se a atividade (baseada em seus indicadores)
Qualitativos foi: Atendida / Parcialmente Atendida / Nao Atendida.

e Este quantitativo se refere a atividade em si: quantos

Quantidade eventos desta atividade planejada foram realizados.

Inicio da Execugao e Indicar a data efetiva de inicio da execug¢ao da atividade.

e Indicar a data efetiva de término da execugao da

Fim da Execugao atividade.

e Descrever a atividade que efetivamente foi realizada,
como se deu sua execucao, desafios, contribuicdes e

_Descricao da outras informagdes relevantes sobre a mesma.
Atividade Realizada o
e Descrever o(s) elemento(s) que tenha(m) contribuido para

a nao-realizagao da atividade.

e Anexar sempre que possivel comprovante (demonstrativo)

Arquivo da realizac&o (ou ndo-realizacdo) de cada atividade.

ATENGAO!

e Clicar neste botao para adicionar eventual nova meta a
ser adotada no decorrer do projeto.

Botao n . . o
e Atencao: considere as metas como objetivos

Adicionar Meta especificos. Recomenda-se prudéncia em adotar novas
metas em projeto ja em andamento, para nao
comprometer o atingimento do objetivo geral.
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e Clicar nele para registrar nova(s) atividade(s) que foi(ram)
ou sera(ao) desenvolvida(s) no cronograma, dentro de
uma perspectiva somativa para os fins do projeto.

e Cuidar para estabelecer a nova atividade “numero de
Botao ordem” sequencial na respectiva meta em que houver

Adicionar Atividade atividades pré-existentes.

e FEstabelecer com clareza e consisténcia os demais
elementos da atividade.

e Vincular os integrantes da equipe que fizeram parte da
execucao da atividade incluida.

CUIDADO!
Botao e Recurso do sistema para replicar atividade e confirma-la
Clonar Atividade mediante adaptacdes pertinentes.
Botao e Nao utilizar este recurso.
RESULTADOS ALCANGCADOS

Identificagdo dos resultados efetivos alcancados, dos impactos verificados
concretamente e da repercusséo no territorio junto aos publicos envolvidos.

Aba CONCLUSAO ‘

O que acessar ' I =Tl Registrar Conclusao

e Os resultados, os impactos e a repercussao do projeto
deverao ser incluidos e detalhados na respectiva aba.

Item: O que registrar:
Resultados e Indicar os resultados efetivos do projeto.
Alcancgados e Contextualizar estes resultados, relacionando-os ao

periodo, a etapa e as condicdes do projeto em que eles
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foram alcancados, a instrumentos de avaliacido aplicados e
aos meios de verificagao utilizados.

e E de relevancia demonstrar resultados na dimens3o
formativa dos extensionistas, assim como a dimensao
social em relacdo a demanda da comunidade atendida.

e Indicar os veiculos e/ou plataformas e demais formatos

Disseminagao dos utilizados para disseminagao dos resultados do projeto:
Resultados participagdo em eventos, publicagdo de artigo, relato de

experiéncia, rede social, material didatico, manuais etc.

Informag6es complementares, em resposta as perguntas:

e O protagonismo discente esteve presente? De que forma
foi estimulado?

e As metodologias adotadas foram adequadas ou
precisaram ser revistas para a execugao do projeto?
Observacio Precisariam ser revistas em futura reedigéo do projeto?

e Os instrumentos de acompanhamento e avaliagao foram
adotados? Quais? Foram aplicados, com ou sem
dificuldades? Foram suficientes para a avaliagao geral do
projeto?

e O projeto contemplou a interlocugao entre Ensino,
Pesquisa e Extensao?

LICOES APRENDIDAS

Espaco para o exercicio de avaliagdo critica-reflexiva que envolva toda a equipe de
trabalho sobre elementos vivenciados no ambito do projeto, capazes de enriquecer o
processo educativo na pratica extensionista.

Aba LICOES APRENDIDAS ‘

O que acessar (I =Tl Adicionar Licao Aprendida

e Registrar as licbes aprendidas no decorrer da execugéo do
projeto.

e Relatar os fatores, justificativas e outros elementos
relevantes em cada ligdo aprendida adicionada.

Item: O que registrar:

GUIA 006 - TUTORIAL PARA ENTREGA DE RELATORIO FINAL (vs.jul/24) 9
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Area e |Indicar a area sobre a qual pretende-se relatar o
aprendizado obtido na execucéo do projeto.
e Considerando cada area adicionada, descrever a licdo
aprendida e os elementos que caracterizam e justificam a
Descrigdo respectiva licao.
e Reunir elementos pertinentes e coerentes com o processo de

desenvolvimento do projeto.

ATENGAO!

Sobre a insergao
de ligoes
aprendidas

E possivel replicar a mesma area quantas vezes quiser e incluir
diferentes ligdes aprendidas e novos registros, otimizando-se a
disposicao e leitura dos registros inseridos. Exemplos:

o Gerenciamento das Comunicacgdes: pode-se relatar
sobre a facilidade da comunicacdo com os bolsistas.

o Gerenciamento das Comunicacdes: pode-se relatar
sobre a dificuldade de envolvimento do publico
beneficiario.

o Gerenciamento dos custos: pode-se relatar sobre o
orgcamento disponivel (e assim por diante).
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e E inteiramente recomendavel que sejam objeto de avaliacdo todas as areas de
licbes aprendidas.

e Para o Relatério FINAL do projeto, NAO EXCLUIR os registros feitos por ocasi&o
do Relatério PARCIAL: estes sdo parametros para novas licbes aprendidas.

e Para tanto, recomendamos preceder a descricdo de cada nova licado aprendida
com a expressao -Relatério Final- ou simplesmente -RF- .

IMPORTANTE!

Gerenciamento
do Escopo

Avaliar o objetivo geral, o propdsito do projeto.

Gerenciamento
do Tempo

Avaliar o cronograma de agdes, seu cumprimento ou néo,
eventual limitagao de tempo, a adequacéo ou inadequacao dos
prazos estabelecidos e a disponibilidade horaria da equipe, dos
parceiros e dos beneficiarios.

Gerenciamento
dos Custos

Avaliar a quantidade disponibilizada de recursos (bolsas-
discente), recursos de outras fontes e a necessidade de gastos
nao previstos que o projeto exigiu e 0s recursos que
contribuiriam para alcance de melhores resultados.

Gerenciamento
da Qualidade

Avaliar a adequagao da metodologia do projeto, do cronograma
proposto, da efetiva execucao das atividades previstas, das
estratégias que melhoraram processos.

Gerenciamento
dos Recursos
Humanos

Avaliar a equipe de extensionistas atuante: alunos, servidores,
colaboradores externos, publico beneficiario; avaliar a
responsabilidade dos envolvidos na execucéao de tarefas, suas
atribuicdes; avaliar se a quantidade de extensionistas esta sendo
suficiente.

Gerenciamento
das
Comunicagoes

Avaliar a comunicabilidade da equipe entre si, desta com os
parceiros, com o publico beneficiario e com os demais envolvidos
no projeto; avaliar os instrumentos, plataformas e tecnologias
utilizadas e eventuais necessidades identificadas no processo.

Gerenciamento

Avaliar a relagao entre a comunidade académica e a comunidade

das Partes externa, parcerias estabelecidas e o publico beneficiario; avaliar
Interessadas as expectativas dos atores envolvidos no projeto e sua
participacao para o alcance de resultados.
Exemplo o “-RF- Este projeto ganhou forga com a parceria entre...”
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ORCAMENTO EXECUTADO

Registro da execugdo do orcamento (pagamento de bolsas e outras despesas
fomentadas pelo edital, conforme o caso).

Aba PLANO DE DESEMBOLSO ‘

O que acessar o Botao (el ETRCET (o]

e Preencher as informagdes relativas ao pagamento das
bolsas-discente de extensao.

e A CEX/CPX fornecera o quantitativo de bolsas mensais por
projeto, via e-mail, para o preenchimento destas informacgoes.

e Clicar para inserir as informagdes correspondentes as bolsas
executadas em cada segmento (periodo) registrado, conforme
segue.

Item: O que registrar:

e Para indicar o més, verificar o modo como consta, no plano de
desembolso, més a més, o periodo compreendido entre o
inicio e o fim do projeto:

Més o Tendo iniciado por Més “1” (em referéncia ao 1° més),
seqguir por Més “2” e assim por diante; ou

o Tendo iniciado por Més “4” (em referéncia ao més de
abril), seguir por Més “5”, e assim por diante.

Descrigao e Redigir “Pagamento de Bolsa-Discente de Extens&o”.

e Indicar o numero de bolsas efetivamente pagas no més
(conforme os dados informados pela DAEX).

e Atentar-se sobre eventuais bolsas ndo-pagas no referido més
Quantidade e o quantitativo correto a registrar (segundo a DAEX).

e Excecdo: nos casos em que foi prevista apenas 1 bolsa a
cada item de desembolso, registrar, portanto, a quantidade
“1”-

e Indicar o valor unitario de bolsa concedido pelo edital.
e Exemplo: “700,00”.

Valor unitario

Observacao e Indicar, se necessario, informacées complementares como:
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o A quantidade de bolsas concedida foi suficiente? Qual
seria a quantidade ideal? Justifique.

o A equipe do projeto precisou utilizar recursos proprios
para viabilizar atividades?

o O Projeto recebeu recursos financeiros de outra fonte?

o A auséncia de outros tipos de recursos (materiais,
fisicos, tecnoldgicos, orgamentarios etc.) impactaram ou
nao a agao do projeto?

ATENGAO!

Sobre e Seguir as exigéncias do edital ao qual o projeto esta
vinculado e de demais normativas orientadoras

Prestacdo de Contas determinadas pelo(s) 6rgao(s) responsavel(is) pelo edital.

FOTOS

Imagens fotografadas ilustrativas das atividades e do desenvolvimento do projeto
(cuidar para ngo ferir direitos de imagem).

Aba FOTOS ‘

O que acessar e Botio
Item: O que registrar:
Legenda e Sempre inserir legenda para as fotos postadas.
e Sempre adotar legendas coesas de facil compreensao.
Imagem e Subir arquivos, preferencialmente, em formato JPEG.
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ANEXOS

Documentos, materiais de referéncia e materiais produzidos pela equipe e/ou
subsidiadores dos trabalhos no ambito do projeto de extenséo.

Aba ANEXOS ‘

O que acessar Tépico “Outros Anexos”.

* Botéo

Item: O que registrar:

Descrigao e Redigir sucinta e clara descricado do material anexado.

e Conforme a natureza do material, vincula-lo a membro da

Membro da Equipe equipe (facultativo).

Arquivo e Subir arquivos, preferencialmente, em formato PDF.
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