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SOBRE O RELATORIO FINAL

O Relatério Final de Projeto visa reunir os registros de desenvolvimento e de concluséo
do projeto de extenséo realizados pelos bolsistas e demais membros da equipe executora
durante o periodo de sua vigéncia no ano letivo.

Este relatério devera apresentar a reflexdo, meios de avaliacéo e prospeccao das praticas,
metodologias e iniciativas envolvendo o fazer extensionista da equipe executora e seu
envolvimento com as demandas da comunidade externa atendida.

A providéncia e a relevancia destes registros manifestardo a dimenséao formativa alcancada
pelo projeto para os estudantes e demais envolvidos da equipe de trabalho, e a dimenséo
social, a ser verificada nos efetivos impactos sobre o(s) publico(s) beneficiario(s).

Assim, o Relatério Final de 2023 devera ser providenciado por meio de registros no SUAP,
seguindo a orientacdo deste GUIA 006 — Tutorial para Relatério Final (disponivel na
pagina do Campus Sao Paulo, espaco da Extenséo / Projetos).

E importante que os registros realizados em decorréncia do Relatério Parcial sejam
mantidos, devendo ser realizada a complementac&o destes no registro conclusivo relativo
ao Relatorio Final.

O Relatoério Final deve envolver toda a equipe de execucdo do projeto: coordenacéo,
estudantes e demais participantes.

O prazo para providéncia deve ser atendido conforme previsdo no edital de aprovacédo do
projeto e eventuais orientacdes da Coordenadoria de Extensdo do campus.

A Coordenadoria de Extensdo do campus estara disponivel para outras informacdes
através do e-mail: cex.spo@ifsp.edu.br.

Coordenadoria de Extensao

Coordenadoria de Projetos de Extenséo
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1. COMUNIDADE EXTERNA — PUBLICO BENEFICIARIO

Informacao de dados conclusivos acerca da participacao dos beneficiarios, dentro de
cada categoria de publico-alvo.

Aba CARACTERIZACAO DOS BENEFICIARIOS

O que acessar Coluna “Agoes” = Botdo [#]
(Funcéao “Editar”, em cada categoria de publico-alvo)

Item: O que registrar:
_ e Informar a quantidade de pessoas atendidas da categoria.
Quantidade o ] .
Atendida e Se nenhuma pessoa da categoria foi atendida, nao

preencher.

e Caracterizar os beneficiarios integrantes da categoria
atendidos pelo projeto.

e Registrar no espago informagdes como:
o Publico beneficiario direto e indireto;

o Nivel de acesso da equipe junto ao publico beneficiario;
Descreva os ) o . .
Beneficiarios do o Envolvimento do publico beneficiario no planejamento de
Publico-Alvo acoes,
o Envolvimento do publico beneficiario e participagédo nas
acOes realizadas;

o Envolvimento do publico beneficiario na avaliacdo das
acoOes realizadas;

o Outros elementos relevantes.

ATENCAO!

3 e Para incluir nova(s) categoria(s)
Botao de publico(s)-alvo atendido(s) no
Adicionar Caracterizacdo dos Beneficiarios desenvolvimento do projeto (se

for o caso).
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2. EQUIPE DE EXECUCAO

Atualizacao e informacé&o sobre a composi¢cao da equipe de trabalho do projeto, assim
como eventuais substituicdes, desligamentos e inclusdes de membros.

Aba EQUIPE

O que acessar e Coluna “Ac¢bes” = Botao [~]
e Para atualizar informagdes dos membros ja cadastrados.

e Para membro estudante (bolsista ou voluntario): serve para
alterar a condic¢ao 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: ltem: O que registrar:
e Escolher “Nao” para mudar condicéo de aluno
) bolsista para voluntario.
Bolsista ] o
e Escolher “Sim” para mudar condicéo de aluno
voluntario para bolsista.
e Para bolsista: indicar 20 horas;
Carga . _
Horéaria e Para voluntario: Indicar 20 ou 10 horas (cf. o
caso).
Estudante
. e Informar a data efetiva de fim da condicao
(bolsista ou Dgte}dde anterior.
Ari aida
voluntario) e Exemplo: 31/05/2023
e Informar a data efetiva e imediatamente
Data de posterior a data de saida registrada e inicio da
Entrada nova condigao.
e Exemplo: 01/06/2023

Carga Horaria de Extensdo | ® Deixar em branco, ndo
preencher.
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Bolsista e Sempre “Nao”.
Carga e Informar a nova carga horaria semanal a ser
Servidor Horaria adotada.
Data de e Informar a data efetiva de inicio da nova carga
Entrada horaria.
Carga e Informar a nova carga horéria semanal a ser
Horaria adotada.
Colaborador
Data de e Informar a data efetiva de inicio da nova carga
Entrada horaria.
ATENCAO!
Botdo e Clicar para o caso de adicionar na
Adicionar Aluno equipe novo(a) estudante do IFSP.
Botéo Clicar para o caso de adicionar na

Adicionar Servidor

equipe novo(a) servidor(a) do IFSP.

Botdo

Adicionar Colaborador Voluntéario

Clicar para o caso de adicionar na
equipe novo(a) colaborador(a)

externo(a).

Botao

Encerrar Participacao

(registro do desligamento
de membro do projeto)

Data de
Inativacao

Indicar a data efetiva de encerramento
de participacao.

Justificativa

Informar o motivo do desligamento.

Esta informacéo é importante para o
levantamento de dados diagndsticos da
Extensao do Campus Sé&o Paulo

Carga Horéaria de Extenséao

e Deixar em branco, ndo

preencher.
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3. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES E DESENVOLVIMENTO DAS ACOES

Atualizacéo e informagé&o sobre as atividades planejadas desenvolvidas e, se for o caso,
nao desenvolvidas.

Aba METAS E ATIVIDADES

O que acessar Botao REIMIEIE=C oo

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

Item: O que registrar:
Indicadores e Informar se a atividade (e seus respectivos indicadores)
Qualitativos foi(ram): Atendido / Parcialmente Atendido / Nao Atendido.

e Este quantitativo se refere a atividade em si: quantas

Quantidade desta atividade planejada foram realizadas.

Inicio da Execucéo e Indicar a data efetiva de inicio da execucéao da atividade.

e Indicar a data efetiva de término da execucao da

Fim da Execucéo atividade.

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

_Descricao da outras informac6es relevantes sobre a mesma.
Atividade Realizada o
e Descrever o(s) elemento(s) que tenha(m) contribuido para

a nao-realizacao da atividade.

Arquivo e Anexar um comprovante da realizagcéo da atividade.

ATENCAO!

e Clicar nele para adicionar eventual nova meta adotada no
decorrer do projeto.

Botéo e Atencéo: considerando as metas como objetivos
- especificos, recomenda-se prudéncia em adotar novas
Adicionar Meta

metas em projeto ja em andamento, sob o risco de
comprometer a compreensao do atingimento do objetivo
geral.
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Clicar nele para registrar nova(s) atividade(s) que foram ou
serdo desenvolvidas no cronograma, dentro de uma
perspectiva somativa para os fins do projeto .
Cuidar para estabelecer a nova atividade “numero de
Botao ordem” razoavel na meta em que houver atividades pré-

Adicionar Atividade

existentes.

Estabelecer com clareza os demais elementos da
atividade.

Vincular os integrantes da equipe que fizeram parte da
execucgao da nova atividade

CUIDADO!
Botéo Recurso do sistema para replicar atividade e confirma-la
Clonar Atividade mediante adaptacdes pertinentes.
Botéo N&o utilizar este recurso.
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4. RESULTADOS ALCANCADOS

Identificacdo da repercussdo do projeto e resultados efetivos junto aos publicos
envolvidos.

Aba CONCLUSAO

O que acessar le)elel Registrar Conclusao

e Os resultados ou repercusséo dos projetos poderao ser
incluidos na respectiva aba.

Item: O que registrar:
Resultados e Indicar os resultados do projeto.
Alcancados

e Indicar a disseminacéo dos resultados do projeto:
participagdo em eventos, publicacdo de artigo, relato de
experiéncia, etc.

Disseminacéo dos
Resultados

Informacdes complementares, em resposta as perguntas:

e O protagonismo discente esteve presente nas acdes do
projeto? De que forma foi estimulado?

3 e As metodologias adotadas foram adequadas ou
Observacao precisaram ser revistas para a execuc¢ao do projeto?

e Os instrumentos de acompanhamento e avaliacao foram
aplicados e suficientes para a avaliagao geral do projeto?

e O projeto contemplou a relacdo Ensino-Pesquisa-
Extenséo?
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5. 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 LI T el Adicionar Licdo Aprendida

e Registrar as ligbes aprendidas no decorrer da execucao do

projeto.
e Relatar os fatores e justificativas em cada licdo aprendida
adicionada.
ltem: O que registrar:

e Indicar a &rea sobre a qual pretende-se relatar o

Area aprendizado obtido na execucédo do projeto.

e Considerando cada area adicionada, descrever a licdo
aprendida e os elementos que caracterizam e justificam a

Descricédo respectiva ligao.

e Reunir elementos pertinentes e coerentes com o processo de
desenvolvimento do projeto.

ATENCAO!

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

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

Sobre ainsercao

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

o Gerenciamento dos custos: pode-se relatar sobre o
orcamento disponivel (e assim por diante).
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6. ORCAMENTO EXECUTADO

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

Aba PLANO DE DESEMBOLSO

O que acessar e Botao [eEENEEIREET(f

e Preencher as informac0des relativas ao pagamento das
bolsas-discente de extenséo.

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

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

ltem: 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 fim do projeto:

Més o Tendo iniciado por Més 1, seguir por Més 2 e assim por
diante; ou
o Tendo iniciado por Més 4, seguir por Més 5, e assim por
diante.
Descricao e Redigir “Pagamento de Bolsa-Discente de Extensao”.

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

e Atentar-se sobre eventuais bolsas ndo-pagas no referido més
Quantidade e 0 quantitativo correto a registrar (segundo a CEX).

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

GUIA 006 - TUTORIAL PARA ENTREGA DE RELATORIO FINAL 11



a8
11
an COORDENADORIA DE EXTENSAO
INSTITUTO COORDENADORIA DE PROJETOS DE EXTENSAO
FEDERAL
Sdo Paulo ~
T Campus DOCUMENTOS B4IENSNe - GUIA (il
S&o Paulo
e Indicar, se necessario, informacdes complementares como:
o A quantidade de bolsas concedida esta sendo
suficiente?
o A equipe do projeto precisou utilizar recursos préprios
Observacao para viabilizar as atividades?
o O Projeto recebeu recursos financeiros de outra fonte?
o A auséncia de outros tipos de recursos (materiais,
fisicos, tecnoldgicos, orcamentarios etc.) prejudicaram a
acao do projeto?
7. FOTOS

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

Aba FOTOS

O que acessar e}l Adicionar Foto

Item: O que registrar:

Legenda

Sempre inserir legenda para as fotos postadas.

Adote legendas coesas e de facil compreenséo.

Imagem Subir arquivos, preferencialmente, em formato JPEG.
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8. ANEXQOS

Materiais produzidos e/ou subsidiadores da equipe no ambito do projeto de extenséo.

Aba ANEXOS

O que acessar Topico “Outros Anexos”.

e Botéo

Item: O que registrar:

Descricao e Redigir breve descricdo 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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