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Plano de Ação: Curso Organização de Feiras de Ciências
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Módulo 1 – Planejamento 

Atividade 1 – Introdução 

Idealizar e criar uma feira de ciências é um processo trabalhoso, que passa por diversos passos até a sua completa execução. Reflita e redija abaixo quais motivações você teria para atravessar todo esse processo e obter como resultado uma boa e bem estruturada feira de ciências.
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Atividade 2 – Criando uma Feira de Ciências

Alguns dos principais pontos que um professor deve decidir ao planejar uma feira de ciências são a abrangência geográfica, a área do conhecimento que a feira abrangerá e que tipo de estudantes serão o seu público-alvo. Assim, liste abaixo:

- Qual será a área de abrangência geográfica da sua feira? A escola? O bairro? A cidade? O município? O estado? 

- Qual área do conhecimento pertencerão os trabalhos expostos? Será uma feira para apenas uma ou para mais áreas do conhecimento?

- Qual a faixa etária dos participantes? Serão alunos de Ensino Fundamental? Ensino Médio? Poderão estudar em escolas públicas ou particulares? Somente públicas? Somente particulares?
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Módulo 2 – Divulgação 

Atividade 3 – Meios de Divulgação 

No Módulo 1, Atividade 2, você listou a área de abrangência geográfica que deseja que a sua feira de ciências tenha. Reflita um pouco sobre como conseguir alcançar toda essa área por meio da divulgação. Que meios de divulgação digital você considera que seriam mais eficientes? E que meios impressos?
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Atividade 4 - Vantagens

Com base na resposta apresentada na atividade anterior, liste abaixo algumas vantagens que você poderia ter escolhendo materiais digitais e vantagens de materiais impressos como meio de divulgação da sua feira de ciências.
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Módulo 3 – Captação de Recursos

Atividade 5 – Levantamento de Recursos

Antes de iniciar a etapa de captação de recursos, recomendamos fazer um levantamento apurado de todos os recursos necessários para a realização do evento e preparar um planilha de orçamento.

No final deste Plano de Ação há um modelo de planilha de orçamento (Anexo I) que poderá ser usado para anotação de todos os custos que poderão ocorrer na sua feira de ciências. Recomendamos que você crie uma planilha em Excel com base no modelo fornecido.

Atividade 6 – Planejamento

Reflita e preencha a tabela abaixo com as possíveis fontes de cada um dos recursos necessários à montagem da sua feira de ciências. Pense em instituições que podem auxiliar financeiramente, pessoas que podem participar da feira, empresas que podem fornecer tecnologia, etc.

	Recursos Financeiros
	Recursos Humanos
	Recursos Econômicos

	
	
	


Módulo 4 – Seleção e Avaliação de Projetos
Atividade 7 - Triagem

Para facilitar o processo de triagem, liste abaixo os critérios eliminatórios que se adequam ao regimento e modelo de feira que pretende elaborar. Além disso, organize-os em ordem lógica quanto à relevância e gravidade. Dessa forma, problemas mais difíceis ou projetos que não se enquadram nos critérios eliminatórios podem ser percebidos imediatamente e encaminhados para resolução ou ser desclassificados. Se possível, tenha uma lista dos critérios a ser preenchida com os problemas e itens pendentes para cada projeto, facilitando o encaminhamento para resolução. 
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Atividade 8 – Pré-avaliação

Liste abaixo as pessoas que podem ser indicadas para pré-avaliarem os projetos. Opte por compor o grupo de pré-avaliadores conforme as áreas dos projetos e modelo da feira que pretende organizar. Elabore em conjunto o que deve ser avaliado e tente estabelecer a severidade e coerência da avaliação, garantindo a uniformidade entre todos.
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Atividade 9 – Seleção

Liste abaixo as pessoas que podem ser indicadas para compor o comitê de seleção. Opte por compor comitês conforme as suas especialidades. Elaborem em conjunto o que deve ser avaliado e tentem estabelecer a severidade e coerência da seleção, garantindo a uniformidade entre todos.
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Atividade 10 - Avaliação

Com base no que foi exposto e no exemplo da ficha de avaliação da FEBRACE, elabore uma ficha com os critérios de avaliação para a sua feira. Estabeleça como serão as notas para cada critério: numéricas ou conceituais, limites (de 0 a 500 ou 0 a 10, etc.), em categorias (ruim a excelente, etc.).

Módulo 5 – Organização e Infraestrutura

Atividade 11 – Infraestrutura Local

A organização de uma feira de ciências pressupõe diversas etapas.Para facilitar essa organização é necessário criar um checklist com todos as etapas de infraestrutura necessárias. Antes de criar esse checklist recomendamos responder às seguintes perguntas: Qual o local onde você pretende  realizar a sua feira? Qual será o horário em que a sua feira estará aberta à visitação pública e horários das outras atividades? Quais serão as pessoas envolvidas na organização?  Haverão pessoas com necessidades especiais na sua feira? Após refletir sobre essas questões, crie um checklist de tudo o que você irá precisar, em termos de infraestrutura, para realizar sua feira de ciências. Recomendamos que você vá elaborando a lista com o passar dos dias, na medida em que você for se lembrando de tudo o que é importante e necessário.

Atividade 12 – Programação

A grade de programação da feira é um item indispensável que possibilita aos participantes e visitantes da feira conhecer as atividades programadas com a especificação dos locais e horários. Crie uma grade de programação para a sua feira. Comece especificando os locais e horários das principais atividades, tais como: mostra de projetos, avaliações e almoço. . Em seguida, pense em outras atividades que irão ocorrer na sua feira, tais como: visitas monitoradas, palestras , oficinas, entre outras.


Atividade 13 – Recursos Humanos

Liste abaixo as pessoas que farão parte da equipe de organização. Quem será o coordenador geral da feira? Quem será o especialista responsável em fazer toda a comunicação? Quem será o especialista responsável pela infraestrutura tecnológica? Quem será o especialista pelas etapas de triagem, pré-seleção, seleção e avaliação dos projetos?  


Módulo 6 – Prestação de Contas

Atividade 14 – Relatório Técnico

O relatório técnico é um documento de prestação de contas de todos os itens acordados com uma determinada instituição. Normalmente, o relatório técnico é elaborado após a realização da feira, servindo como instrumento de comprovação de que todos os itens acordados foram realmente implementados. 

Pesquise o modelo de relatório técnico das instituições que você pretende captar recursos. É muito importante que você possa tomar conhecimento dos detalhes de como deve ser feito o relatório técnico antes  de acordar os itens de contrapartida e visibilidade da marca com a instituição patrocinadora. 


Atividade 15 – Relatório de Atividades

O relatório de atividades é um registro de tudo o que aconteceu na feira. Serve também como estratégia para captar recursos para o próximo evento. Portanto, o relatório de atividades deve ser confecionado com material de boa qualidade para agradar quem o recebe. Nesse relatório, sugerimos incluir informações sobre estatísticas (número de projetos finalistas, número de participantes, escolas, etc), descrição e imagens da cerimônia de abertura, os prêmios arrecadados, infraestrutura, ilustração da peças de comunicação etc. 

Faça uma lista de todos os itens que farão parte do relatório de atividades e identifique na equipe os responsáveis pela produção de cada parte. É importante que antes de iniciar a feira a equipe interna e equipe contratada esteja preparada e informada, para levantar durante a realização do evento, as informações necessárias para produção do relatório de atividades.


Atividade 16 – Relatório Financeiro

O relatório financeiro é um atestado de que a verba recebida pela instituição apoiadora foi realmente utilizada para custear os itens acordados. O relatório financeiro complementa o relatório técnico e, portanto, deve ser elaborado concomitantemente com o mesmo. Os comprovantes devem ser anexados com a especificação da data e valor da despesa.

Pesquise o modelo  de relatório financeiro das instituições que você pretende captar recursos e disponibilize para a pessoa responsável pelo financeiro da feira e que fará este relatório. É muito importante que o responsável financeiro possa tomar conhecimento dos detalhes de como deve ser feita a prestação de contas antes de iniciar a compra dos bens e serviços.

Módulo 7: Premiação

Atividade 17 - Cerimônia

Para organizar uma cerimônia de premiação um planejamento precisa ser estabelecido desde o início, pois é preciso prever tarefas como a reserva do local da premiação e preparar os prêmios a serem oferecidos, entre outros preparativos. Para facilitar na organização, inicie estabelecendo algumas tarefas que coordenarão os primeiros passos da cerimônia:

	Locais possíveis para a realização da Cerimônia
	

	Datas possíveis para a realização da cerimônia
	

	Horário do evento
	

	Prêmios a serem entregues
	

	Orador e pessoa responsável pela entrega dos prêmios
	

	Autoridades a serem convidadas
	

	Outras sugestões de preparativos
	


Atividade 18 – Arrecadação de Prêmios

Alguns prêmios da cerimônia de premiação podem ser provenientes de entidades que forem associadas à feira. Pesquise e liste abaixo quais empresas, instituições ou associações podem se relacionar com a sua feira. 
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ANEXO I - Modelo Planilha de Orçamento

	Recursos de Bens e Serviços

	
	
	
	

	Descrição
	Quantidade
	Valor Unitário
	Valor Total

	COMUNICAÇÃO
	
	
	

	Vídeo institucional - captação, editoração e finalização
	
	
	R$                 -

	Site - design gráfico + implementação + hospedagem
	
	
	R$                 -

	Impressão de cartazes e Folders com manuseio de peças gráficas
	
	
	R$                 -

	Anais
	
	
	R$                 -

	Banners
	
	
	R$                 -

	Camisetas
	
	
	R$                 -

	Medalhas
	
	
	R$                 -

	Pin
	
	
	R$                 -

	Troféus
	
	
	R$                 -

	Crachás/Credenciais
	
	
	R$                 -

	Materiais promocionais – sacolas do evento, canetas, chaveiros
	
	
	R$                 -

	Convites eletrônico
	
	
	R$                 -

	Convites para feira e cerimônia de Premiação impresso
	
	
	R$                 -

	Camisetas
	
	
	R$                 -

	Bonés
	
	
	R$                 -

	Volantes com o mapa de localização dos projetos
	
	
	R$                 -

	Programa da Cerimônia de Premiação
	
	
	R$                 -

	Certificados
	
	
	R$                 -

	Material de Sinalização do Centro de Exposições ou Tenda de Eventos
	
	
	R$                 -

	Material de Sinalização do entorno – out door, front light, placa de rua
	
	
	R$                 -

	MATERIAL DE CONSUMO
	
	
	

	Envelopes
	
	
	R$                 -

	Etiquetas
	
	
	R$                 -

	Papel
	
	
	R$                 -

	Tinta para impressora
	
	
	R$                 -

	Toner
	
	
	R$                 -

	DVDs
	
	
	R$                 -

	CDs
	
	
	R$                 -

	Mini DVs
	
	
	R$                 -

	RECURSOS HUMANOS/ ORGANIZAÇÃO E PRODUÇÃO
	
	
	

	Serviços de Criação e Design Gráfico
	
	
	R$                 -

	Serviços de Assessoria de Imprensa
	
	
	R$                 -

	Serviços de Comunicação
	
	
	R$                 -

	Serviços de Informática
	
	
	R$                 -

	Estagiários - Relações Públicas, Jornalismo, Biblioteconomia, Webmaster, Cientista da Computação, Engenheiros
	
	
	R$                 -

	INFRAESTRUTURA LOCAL (Física)
	
	
	

	Aluguel de Centro de Exposições ou Tenda de Eventos, com estandes, banheiros, ar condicionado, iluminação, elétrica, comunicação visual
	
	
	R$                 -

	Aluguel do Auditório para palestras, cursos e cerimônias de abertura e premiação
	
	
	R$                 -

	Coquetel para convidados
	
	
	R$                 -

	Aluguel de Áudio, Projetores e Telão
	
	
	R$                 -

	Alimentação durante o evento  (lanche e/ou almoço para estudantes, professores e organizadores)
	
	
	R$                 -

	Locação de Ônibus
	
	
	R$                 -

	Locação da Ambulância e Bombeiro
	
	
	R$                 -

	Serviços de Vigilância
	
	
	R$                 -

	Serviços de Recepção
	
	
	R$                 -

	Registro do Evento em Vídeo
	
	
	R$                 -

	Registro do Evento em Foto
	
	
	R$                 -

	Correios e Fotocópias
	
	
	R$                 -

	PRÊMIOS
	
	
	

	Equipamentos
	
	
	R$                 -

	Bolsas de estudo
	
	
	R$                 -

	Estágios
	
	
	R$                 -

	PARTICIPAÇÃO EM FEIRAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS
	
	
	

	Credenciais
	
	
	R$                 -

	Passagens
	
	
	R$                 -

	Diárias
	
	
	R$                 -


