MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01/2023/PROEX, DE 08 DE MAIO DE 2023

Dispde sobre 0s procedimentos para
encaminhamento de relatério parcial e/ou final de
projetos ou programas de extenséo registrados no
Modulo de Extensao - SIGAA

A Pro6-reitora de Extensdo, no uso das atribuicbes conferidas pela Portaria n° 920/2021 e pelo
Regimento Interno da Pré-reitoria de Extensdo aprovado no 03 de abril de 2019 pela Resolugao

n°® 302 CONSAD, em seu artigo 11, resolve expedir a presente instrucao normativa:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Os(as) coordenadores(as) de projetos ou programas de extensao da Universidade Federal
Rural da Amazénia deverao adotar os procedimentos constantes na presente Instrugdo Normativa
a fim de garantir a adimpléncia de ag¢des de extensdo (projetos ou programas) em execug¢ao no
Modulo de Extensdo - SIGAA, conforme previsto no art. 31 da Resolugdo n° 248/2015 -
CONSEPE.

Art. 2° A presente IN é aplicavel a todas as unidades proponentes desta IFES, bem como

destina-se aos coordenadores de agdes de extensdo em execucgao do tipo projeto ou programa.

Art. 3° Para efeitos desta IN, considera-se:

| — Agao de extensao adimplente: aquela que apresentou relatério parcial anual de agdo de
extensdo em execucao no periodo definido em calendario (Anexo 4);

Il - Agao de extensdao em execucgdo: aquela que esta em pleno desenvolvimento de suas
atividades previamente definidas dentro de um periodo de realizacao;

Il - Agdo de extensado concluida: aquela que concluiu suas atividades previamente definidas
dentro de um periodo de realizacao;

IV - Periodo de realizagao: periodo planejado para a execugao de atividades definidas de uma

acao de extensao;
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO
Art. 4° E responsabilidade da Pré-reitoria de Extensao:
| — Instruir o(a) coordenador(a) de acdo de extensédo sobre o encaminhamento de relatério pelo
Moddulo de Extensao - SIGAA;
Il — Publicizar a relagao de projetos e programas que deverao encaminhar os relatorios;
Il - Divulgar calendario com os prazos quanto ao encaminhamento de relatérios parciais; e

IV - Monitorar o encaminhamento dos relatérios parciais.

CAPITULO I
PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 6° E responsabilidade do(a) coordenador(a) de agéo de extensdo do tipo projeto ou programa:
| — Cadastrar o relatério de agéo de extensdo do tipo programa ou projeto, obedecendo o prazo
estabelecido em calendario vigente.
a) Cadastrar diretamente pelo Médulo de Extensao - SIGAA, utilizando a fungao de relatério
parcial ou final (Anexo Il); e
b) Cadastrar indiretamente pelo Mdédulo de Extensao - SIGAA, utilizando a fungcdo anexo
(Anexo IlI).

Il - Verificar a situacdo de adimpléncia do programa ou projeto de extensao no site da PROEX.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 7° Os coordenadores(as) deverao cadastrar o relatério parcial (anual) no Médulo de

Extensao - SIGAA de programas e projetos de extensao, conforme Anexo IV.

Art. 8° Sdo anexos indissociaveis da presente IN:

| - Anexo | — Manual de cadastro direto de relatério no Médulo de Extenséo;

Il - Anexo Il — Manual de cadastro indireto de relatério no Médulo de Extensao (via anexo);

Il - Anexo Il — Modelo de relatério parcial a ser apresentado via anexo no Médulo de Extensao.
IV - Anexo IV - Calendario de entrega de relatérios no Mdédulo de Extensdo de Programas e

Projetos de Extensdo em execugéo.

Art. 9° Os coordenadores(as) deverao cadastrar o relatério final no Modulo de Extensao -

SIGAA, seguindo as orientagées do Anexo |.

Av. Presidente Tancredo Neves, 2501 — Terra Firme. CEP: 66.077-830 Belém.PA
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Art. 10 A presente IN entra em vigor na data de sua publicagcdo nos meios oficiais legalmente
adotados pela Universidade Federal Rural da Amazoénia.

Alessandra Epifanio Rodrigues
Pro-reitora de Extenséao
Portaria n°® 920/2021
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“ PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Este manual tem por objetivo instruir sobre os procedimentos a serem observados durante o
envio de Relatérios Parciais de Projetos de Extensao.

1. Acesso ao Médulo de Extensdo - SIGAA

O usudrio devera acessar o moddulo de extensdo através do através do enderego
https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/public/home.jsf utilizando qualquer navegador de internet. E
isso pode ser feito em qualquer computador com acesso a internet, dentro ou fora da
instituicao.

UFRA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENGAO!
O sistema diferencia letras malusculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragado e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmagao de cadastro? Clique aqui para recuperé-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Apds clicar no icone correspondente ao sistema SIGAA, informe o nome de usuario utilizado e
em seguida a senha definida anteriormente, como a seguir:

Entrar no Sistema

Usudrio: nome

Senha: [uu"uuuuuun| ]

[ Entrar |

Apds informar usuario e senha, clique no botdo Entrar.

Para Docentes, sera exibida uma janela semelhante a mostrada a seguir:

[


https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/public/home.jsf
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Portal do Docents
Apds acessar o sistema SIGAA, os docentes deverdo clicar no item _ Sera exibida uma
janela semelhante a mostrada a seguir:

UFRA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Abivi
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Siape: I
Comuninanes VIRTuaTS Categoria: Docenie
Criar Comunidadea Virtual Titul |
Buscar Comunidades Virtuais Regima Trahalho: Dedicacio Exclusiva
Designacies:
EDi1ALS PUBLICADOS
Edital Pericdo de Submissoes e —

FESQUISA 04/01/2019 a 11/01/2019 @ & Emal; |

Edital para cadastramento de projeto Sem Bolsa

FESQUISA 04/01/2019 a 11/01/2013 @ @
Edital sem cota

ver todos os editais

Menu Principal
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Passo 1

Para alteracdo nos objetivos e atividades de Ac¢des ja cadastradas e em execu¢do, o usudrio

devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Relatdrios >> Relatdrios de Acdes de
Extensdo.

@ Ensing ,_'; Pesquisa ¥ Extenso QA;&&S Integradas || Convénios Eﬂ:blioteca j Producdo Intelectual @ ambientes Viruas ﬁ Qutros
Acbes de Extensdo L4 =Y

Minhas Mensagens |g
Planos de Trabalho 4

Refatdrios @ ’
Certificados = D:clarn@ L«
Editais de Extensdo

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Nio ha noticias ca

Trocar Foto
Reletorios de Acdes de Extensio

Editar Dados do Site Pasenal da
Docente

wer Agenda das Turmas

Passo 2

Na préxima tela serdo mostradas as A¢des que estdo sob a sua coordenacao.
EXTENSAO > SUBMISSAO DO RELATORIOS DE AGOES DE EXTENSAO

Atencdo: Caro coordenador, caso o relatorio tenha sido "Aprovado com Recomendacdo” ou "Reprovado” pelo Departamento, o mesmo deve ser editado e reenviado,

para que o Departamento reavalie. Caso tenha sido pela Pro-Reitoria de Extensdo, deve ser editado e reenviado, para que o Departamento e a Pro-Reitoria de
Extensdo reavaliem.

[: cadastrar Relatério Parcial  [7]: Cadastrar Relatério Final
B: Editar/Enviar Relatorio Q: Remover Relatorio @ Ver Relatério
Tipo Relatério Data de Envio Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEx
Ploxex-2023 - Teste

Justificativa Proex

N3o ha relaténos cadastrados para esta acdo.
PID07-2023 - Teste ENE

N&o ha relatdrios cadastrados para esta agdo.

Extensdo

Passo 3

Clicar no icone [#, do lado da a¢do desejada, para cadastrar o Relatdrio Parcial. Ou clicar no icone
1 para cadastrar o Relatério Final, como mostrado a seguir:

EXTENSAO > SUBMISSAC DO RELATORIOS DE ACOES DE EXTENSAO

Atencdo: Caro coordenador, case o relatério tenha sido "Aprovado com Recomendacdo” ou "Reprovado” pelo Departamento, o mesmeo deve ser editado e reenviado,

para que o Departamento reavalie. Caso tenha sido pela Pré-Reitoria de Extensdo, deve ser editado e reenviado, para que o Departamento & a Pro-Reitoria de
Extensdo reavaliem.

[:#: cadastrar Relatério Parcial  [[: Cadastrar Relatério Final
[#: Editar/Enviar Relatério kgl latério  [Cl: Ver Rel,

io

drio
Tipo Relatério Data de Envio  Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEx
PIxxx-2013 - Teste

Justificativa Proex

MN&o ha relatdrios cadastrados para esta agdo.

PJO07-2023 - Teste

N&o ha relatérios cadastrados para esta agdo.

Extensdo

/1
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Passo 4

Inserir as informacdes referentes ao andamento das atividades e aos produtos gerados. Nesta
tela também é possivel anexar arquivos com detalhes da execucdo da agao.

EXTENSAO > RELATORIO DE PROJETOS DE EXTENSAQ

CADASTRO DE RELATORIO PARCIAL DE PROJETOS DE EXTENSAO
Codigo do Projeto: PID0T7-2023
Titulo do Projeto: Teste
Unidade Proponente: PRO-REITORIA DE EXTENSAQ
Fontes Financiamento: ACKD AUTO-FINANCIADA
N° Discentes Envolvidos: g E

Esta Acao foi realizada: gy @

Avaliacdo Arquivos

ANDAMENTO

0ES RELACIONADAS: PERiODO REALIZAGAO: CarcA HORARIA! ATIVIDADE:

SITUAGAD ATIVIDADE: #

1. Planejar 12/01/2023 a 31/03/2023 100 h 0P -- SELECIONE -- %

Digite um breve relato sobre a execugdo da atividade

e
Salvar (Rascunho) || Cadastrar || Cancelar

Publico real atingido: = pessoas
PropuTos GERADO
Apresentagiio em Eventos Cientificos: # apresentactes
Resumo sobre a apresentacao:

:
Artigos Cientificos produzidos a partir da agio de extensdo: #
Resumo sobre o Artigo:

P
Outras produgdes geradas a partir da agdoe de Extensdo: #|
Resumo sobre a Produgdo:

4
INFORMAGOES Do PROJETO
Dificuldades Encontradas: #

e
Observages Gerais: #

P

Salvar (Rascunho) || Cadastrar || Cancelar

Atividades Avaliaga

=

DETALHES DA EXECUGAOQ DA AGAO

Arquivo: % | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhidol

Anexar Arquive
-E’: Remover Arquivo  —4: Ver Arquivo

Descrigdo do Arguive

Salvar (Rascunho) | Cadastrar || Cancelar

Para enviar o Relatério, clicar no botdo | cadsstrar

Wil

/1
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, . ~ . . Extenzio
Os TAEs, apds acessarem o sistema SIGAA, deverdo clicar no item _

MENU PRINCTPAL PorTars

!nfantn Fﬂndmn:nh:l Tecmco (Tecnico Tnf.:gradu Portal dl:! ‘Docenic | Poital do Discente | Postal Coord.
Lato Sensu |
e e e !
|
|
|

:'Fnrlnl Coord,
Stricto Sensu

Agoes Au.adem cas

[‘-mduarén

Integradas

Assisténos 20 Fortal n"l’ll?ur Portal rb Professar
Ectudanie H=d|ac|ur

Prog.
Per!annulra Internacionais Digital

OUTROS SISTEMAS

Administrativo  |R2curscs Humanos
(SIPAC) (SIGRH)

Em seguida, deverdo acessar os Relatdrios de Acdes de Extensdo.

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extens...

B Acies de Extensdo E Planos de Trabalho

Submissdo de Propostas Listar Meus Planos de Trabalho
[E Submeter Propostas adastrar Plano de Trabalho de Bolsista
[0 solicitar Reconsideragdo de Avaliacio adastrar Plano de Trabalho de Voluntario
[H Consultar agdes Indicar/Substituir Bolsista

[H Inscriches
[H Gerenciar Inscrigies
[H Questionérios para Inscrigéo

[ Gerenciar Acdes
[ Listar Minhas Acdes
[H Gerenciar Participantes
[H Equips Organizadora
[ Certificados e Declaracfes
[H Agfes com Tempo de Cadastro Expirado

Para envio do Relatdrio Parcial, seguir os procedimentos apresentados nos Passos 2, 3 e 4.
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Manual de cadastro indireto de
relatorio no Modulo de Extensao (via
anexo)
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Este manual tem por objetivo instrui-lo sobre os procedimentos a serem observados durante o
anexo de arquivos no projeto.

1. Acesso ao Médulo de Extensdo - SIGAA

O usudrio devera acessar o moddulo de extensdo através do através do endereco
https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/public/home.jsf utilizando qualquer navegador de internet. E
isso pode ser feito em qualquer computador com acesso a internet, dentro ou fora da
instituicao.

UFRA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENGAO!
O sistema diferencia letras malusculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragado e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmagao de cadastro? Clique aqui para recuperé-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Apds clicar no icone correspondente ao sistema SIGAA, informe o nome de usuario utilizado e
em seguida a senha definida anteriormente, como a seguir:

Entrar no Sistema

Usudrio: nome

Senha: [uu"uuuuuun| ]

[ Entrar |

Apds informar usuario e senha, clique no botdo Entrar.

Para Docentes, sera exibida uma janela semelhante a mostrada a seguir:

[


https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/public/home.jsf
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Apds acessar o sistema SIGAA, clicar no item .

Para Docentes, sera exibida uma janela semelhante a mostrada a seguir:

UFRA - SIGAA - Integrado de Ge: 3
N 1 ¢ virtcuk Semestre atuals 2018.2 {’ Médulas ¢l Caixa Pastal “, Abrir Chamado
CAMPUS DE PARAGOMINAS [13.25.20) =& Heru Darent= e

iy

.e Ensina J; Pesquisa 9 Extensdo te AcBes Integradas ||| Conwérios ﬂBiinobcc.u j Produgdo Intelectual & Ambientes Virtuais @Outros

Minhas Mensagens
Mde ha noticias cadastradas.

Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do

Dacanta

Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS MO SEMESTRE

i Ch Tatal i 5 i | do S1GAA;

Componeante Curricular Horario Alunos** ua pdgina pessoal do a
Py / CHD* http:/ fwww.docente. ufrn.br/jonascastro
GRADUACAD
_ AcessoExterno) DT
Perigdicos Memarandos D Drirum
I E——| 830
Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores I dos C ds Huacd

* Tokal do Ch Total da Disciplina f Sua carga hordria dadicada na turma ou subturma a 2 R
** Total de alunos matriculades / Capacidade da turma Calendario Univarsitario
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Comuninanes VIRTuaTS

Docente
Criar Comunidadea Virtual Titul |
Buscar Comunidades Virtuais Regima Trahalho: Dedicacio Exclusiva
Designacies:
EDi1ALS PUBLICADOS
Edital Pericdo de Submissoes e —

FESQUISA 04/01/2019 a 11/01/2019 @ & Emal; |

Edital para cadastramento de projeto Sem Bolsa

FESQUISA 04/01/2019 a 11/01/2013 @ @
Edital sem cota

ver todos os editais

Menu Principal
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Passo 1

Para anexar arquivos em Ac¢Ges ja cadastradas e com o status “Em execug¢do”, o usuario devera

utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Acbes de Extensdo >> Gerenciar A¢bes>> Listar
Minhas A¢oes.

&8 Ensino ) Pecquisa ™% Extensdc W AcSes Integradac ||| Convénios E Bibliotaca __' Produco Intelectual 3 Ambientes Virtuais ‘E Qutros

Aches de Extensdo @ ’ Submissles de Propostas  »
11 Pesquisa de Usx @

- i Minhas Mensagens
Autonzacdes Inzcrigies L]
Convidamos discentes, tec

inie: Plenos de Trabalho Gerenciar Acles @ . Listar Minhas Acles

*
L @ car Folo
https://dos, google.comifd Relatérios . SJVHI_:'Bk'JE-r.-g_BmeC_@"-'JE Gerencar Equipes Organizadc-lr@
Comissdo de Extensdn .
"

=soal do
Gerenciar Partimpantes et
Certificados e Declaracfes AgBes com Tempao de Cadastro Expirado

Editais de Extensdo
MINHAS TURMAS MO SEMESTRE

Ver Agenda das Turmas

Passo 2

Na préxima tela serdo mostradas as A¢es que estdo sob a sua coordenacao.

[El: visualizar Menu

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAC QUE CoORDEND (3)

Codigo Titulo Tipo Situacdo

PI013-2019 ] PROJETO EM EXECUCAO E

EV004-2019 | EVENTO CONCLUIDA El

EV005-2018 | EVENTO CONCLUIDA El
Passo 3

Para acessar o botdo de anexar arquivos, clique primeiramente no botdo = ao lado da acdo

desejada, e em seguida clique no botdo [# Anesrarqunos , como mostrado a seguir:
Codigo Titule Tipo Situacdo
PIOF7-2022 Teste 5 PROJETD EM EXEC‘;}CEO .‘B 19
20
[#] Anexar Fotoa (L, Visualiear
(5 Varsdc para impressic §¥ Orcamante Aprovado |5 Avaliagdas
4§ Criar Comunidade Virtual |55k Decignar Funcia a Membro L Altarar Atividades
Passo 4

Serdo exibidos os campos de upload de arquivo e de inser¢do de uma descricdo do arquivo
selecionado.

EXTENSAO > ANEXAR ARQUIVOS AO PROJETO

Atenc3o: Utilize este espaco para enviar arquivos que julgar importante para publicacdo efou execucdo da Proposta de projeto.

Ang: 2022
Titulo: Teste 5

Arquivo: # | Escolher arquivo | Relatério Ano 2022.pdf

Relatério Ano de 2023 /J

41 visualizar Arquivo 'gf: Remaover Arguivo

Descricdo: *

Descricdo do Argquivo

<= Voltar

Ap6s selecdo de arquivo, clicar no botdo Areerame
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>
A . ~ . . Extensio .
Os TAEs, apds acessarem o sistema SIGAA, deverdo clicar no item _ E, em seguida,
clicar em © Listar Minl;as Acidies

MENU PRINCTPAL PorTars

E Fnﬂﬂl Coord,
Stricto Sensu

Agr_;es Au.adem cas

Integradas Graduagdn

; > % 2
Fns-inn a Dstanca Pesquisa Extensio Ssmgténom 30 Fort n"l’lh:r Portal rh Professor ]
Ectudanie H=d|ac|ur

Portal dl Fettora Ildnlurma de FPortel do |
Gestdo Concedente de: i

Ambicntes Virtuais Produgio
Intelectual

‘Avaliacao
Institucional

A s

Prog. de Atual. Relagies  [mstiuto Melrdpole

Pedagdgica Internacionais Digital

OUTROS SISTEMAS

» 3 &

Administrativo  |R2curscs Humanos

(SIPAC) (SIGRH)

MENU DE EXTENSEO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extens...

B Acées de Extensdo

B submissio de Propostas
[® Submeter Propostas
Consultar agdes

[} Gerenciar Aces
¥ Gerenciar Participantes
[ Equipe Organizadora
Certificados e Declaragdes
AcBes com Tempo de Cadastro Expirado

Para anexar arquivos, deverao seguir os procedimentos apresentados nos Passos 2, 3 e 4.




UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
DE EXTENSAO PRO-REITORIA DE EXTENSAO

ANEXO Il - RELATORIO PARCIAL DE EXECUGAO

ANO: 2022
1. DADOS GERAIS
ANO BASE: TIPO DE ACAO: ( ) PROGRAMA ( ) PROJETO
CODIGO: COORDENADOR (A):
TITULO:
PERIODO DE REALIZACAO:

ESTA ACAO FOI REALIZADA? ( )SIM ( ) NAO

2. MEMBROS DA EQUIPE

NOME FUNCAO

3. CRONOGRAMA

ATIVIDADE RELATO SOBRE A EXECUGAO

ANDAMENTO EM % SITUAGCAO

( ) Em curso
( ) Concluido
( ) Cancelado
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. PRODUTOS GERADOS

PUBLICO ESTIMADO (fornecer o quantitativo):

PUBLICO REAL ATINGIDO (fornecer o quantitativo):

QUANTIDADE DE APRESENTAGOES EM EVENTOS CIENTIFICOS:
RESUMO SOBRE A (S) APRESENTACAO (OES):

QUANTIDADE DE ARTIGOS CIENTIFICOS PRODUZIDOS A PARTIR DA AGAO DE EXTENSAO:

RESUMO SOBRE O (S) ARTIGO (S):

QUANTIDADE DE OUTRAS PRODUCOES GERADAS A PARTIR DA ACAO DE EXTENSAO:
RESUMO SOBRE A (S) PRODUCAO (COES):

v

AVALIACAO

DIFICULDADES ENCONTRADAS:

OBSERVACOES GERAIS:




»
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IX? PRO-RETTORM OF EXTENSAO UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA PRO-REITORIA DE EXTENSAO
SEGAO DE PROGRAMAS E PROJETOS

ANEXO IV - Calendario de entrega de relatérios no Mddulo de Extensao de Programas e Projetos
de Extensdo em execucgao

Procedimento de Prazo de
Programas e Projetos Relatorio Parcial cada,s'Framenf[o do ean O.IO
relatorio parcial no relatorio

SIGAA parcial

Com um ano ou mais a Direto ou Indireto
contar da data de inicio da Obrigatorio (consultar no site) 06/06/2024
execucdo até 06/06/2024.

Com menos de um ano a
contar da data de inicio da N&o Obrigatério N&o se aplica N&o se aplica
execucao até 06/06/2024.




