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Ministério da Educação
Universidade Federal de Ouro Preto - UFOP
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEX



NORMAS PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO DAS AÇÕES EXTENSIONISTAS – ANO 2021 

Período de entrega: 22 de novembro a 3 de dezembro de 2021
QUEM DEVE APRESENTAR

Os coordenadores que executaram a ação durante a suspensão das atividades acadêmicas presenciais da UFOP.
COMO APRESENTAR

O Relatório deve ser digitalizado em formato PDF, utilizando a fonte Arial corpo 12 para o texto e tamanho 10 para citações longas, notas de rodapé, paginação e legendas de ilustrações e tabelas.
COMO ENVIAR

O Relatório deve ser enviado EM UM ÚNICO ARQUIVO para o e-mail naproex@ufop.edu.br com o título Relatório 2021. O nome do arquivo deve coincidir com o título da ação extensionista cadastrada no Sistema de Gestão da Extensão.

O QUE DEVE CONTER

O Relatório deve conter informações que permitam ao avaliador verificar: a) o modo como as ações foram desenvolvidas; b) se o conceito e as diretrizes da Extensão foram observados; e c) os desafios enfrentados e as ações realizadas para superá-los. 

PARA OS PROGRAMAS

No caso dos Programas, deve ser enviado um único arquivo em formato PDF contendo os relatórios de cada uma das ações vinculadas. O número de relatórios neste documento deve coincidir com o número de ações vinculadas ao Programa que foram executadas durante a suspensão das atividades acadêmicas presenciais.
QUAIS OS TÓPICOS

O relatório deve ser composto dos tópicos abaixo, na respectiva ordem:
· Páginas introdutórias: página de rosto, de resumo e de assinatura;
· Avaliação das ações realizadas em 2021;
· Anexos;
· Proposta de planejamento para o ano 2022 (somente para as ações em continuidade já aprovadas).
DETALHES DO RELATÓRIO
1. Páginas Introdutórias
A página de rosto deve conter a identificação da ação extensionista: título da ação, modalidade (Projeto ou Curso, isolado ou vinculado); coordenador, setor, período de execução; número de alunos bolsistas e voluntários.

A página de resumo e assinaturas deve conter o título e o resumo da ação, seguido dos nomes de toda a equipe que compôs a ação durante o ano 2021 (bolsistas, voluntários, colaboradores), do nome e assinatura do coordenador, e do nome e assinatura do chefe de Setor (no caso da Coordenação coincidir com a chefia de setor, o Relatório deve ser submetido para assinatura da Chefia Imediata do coordenador).
2. Avaliação das ações realizadas em 2021
Responda as questões na respectiva ordem, numerada, isoladamente e justificadamente:

2.1 Quais objetivos foram alcançados?
2.2 O público estimado foi atendido? Qual método de mensuração foi utilizado para dimensionar a quantidade de público? 
2.2.1 Indicar numericamente (algarismo arábico) o número de pessoas atingidas pela ação no ano de 2021.
2.3 A ação consegue atingir por meios remotos o mesmo perfil de público que alcança nas atividades presenciais?

2.4 Há um retorno do público para além de curtidas, comentários e compartilhamentos? Por favor, descreva as formas de contribuição do público para a ação realizada de forma remota.

2.5 Quais ações desenvolvidas contribuíram para o desenvolvimento dos grupos sociais participantes? Como o processo aconteceu? 
2.6 Quais áreas de conhecimento foram integradas na execução da ação?
2.7 Explique como ocorreu a troca de saberes entre a Universidade e os grupos sociais participantes.
2.8 Quais são as dificuldades enfrentadas ao se realizar a ação de extensão de forma remota?

2.9 Descreva como a ação contribuiu para a formação dos estudantes.
2.10 Como se deu a articulação com o ensino e a pesquisa?
2.11 Avalie a participação da equipe considerando os critérios de envolvimento, pontualidade, iniciativa, crescimento pessoal/profissional e tempo de permanência na ação.
2.12 Descreva os indicadores utilizados para acompanhamento e avaliação, bem como os resultados obtidos.
2.13 Considerações finais.
3. ANEXOS
No anexo devem ser inseridos:
3.1 Avaliação realizada pela equipe discente, respondendo à seguinte pergunta: como a participação na ação impactou na sua formação? (texto único apresentado por um ou mais discentes identificados, com no máximo 30 linhas); 

3.2 Avaliação realizada pelo público externo, respondendo à seguinte pergunta: quais benefícios esta ação trouxe para você ou sua comunidade? Sugere melhorias para a ação? (Documento facultativo, em virtude das adaptações que muitas ações extensionistas precisaram realizar no cronograma de execução diante do distanciamento social);

3.3 Comprovação da inscrição (no caso de reprovação) ou o certificado/comprovante de participação no Encontro de Saberes 2021;

3.4 Listar Produtos da ação. Se houve criação de sites e redes sociais, inserir o endereço e a imagem das telas. 
Na hipótese de participação em congressos, encontros, simpósios e a publicação de artigos, resumos (periódicos, anais), TCCs, dissertações e teses, deve-se inserir os links de acesso (é optativa a inserção de cópias). É obrigatório anexar a cópia de peças utilizadas para a divulgação da ação.

4. PROPOSTA DE PLANEJAMENTO PARA 2022
(somente para as ações com continuidade APROVADA, ou seja, ações com período de execução superior a 1 ano no SGE)
A proposta deve conter o título da ação, modalidade (Projeto ou Curso, isolado ou vinculado), coordenador, setor. 

4.1 Cronograma de ações;
4.2 Objetivos específicos;
4.3 Plano de Trabalho dos discentes (conforme formulário anexo); 
Importante: a concessão de bolsas será tratada em edital específico para este fim. Na hipótese de disponibilização deste recurso, a solicitação de bolsas somente será analisada caso o Comitê aprove o Plano de Trabalho dos discentes constante neste Relatório.
4.4 Estratégias de execução;
4.5 Indicadores de acompanhamento e avaliação.
Plano de Trabalho dos Discentes – Ano 2022
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