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1. INTRODUÇÃO 

 

Este guia tem como objetivo orientar os coordenadores sobre como cadastrar o Termo de Anuência para Uso 

de Recursos Institucionais no SIPAC. Este Termo é necessário quando a proposta demanda a utilização de 

infraestrutura institucional (auditório, laboratório, salas de aula, equipamentos, entre outros), pois certifica 

a disponibilidade da infraestrutura institucional no período em que se deseja utilizá-la. 
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2. CADASTRO DO TERMO DE ANUÊNCIA PARA USO DE RECURSOS INSTITUCIONAIS 

 

2.1. No SIPAC, na opção “Módulos”, acesse o módulo “Protocolo”. Em seguida, a opção “Menu”. Clique na aba 

“Documentos” e escolha a opção “Cadastro >> Cadastrar Documento”: 

 

            

  

2.2. Será aberta a janela a seguir: 
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2.3. Preencha os campos da seguinte forma: 

 

a) Tipo de Documento: Busque pelo nome “Termo de Anuência para Uso de Recursos Institucionais”; 

b) Natureza do Documento: Selecione “Ostensivo”; 

c) Assunto Detalhado: Descreva brevemente quais os Recursos Institucionais serão usados e para qual 
ação de extensão, por exemplo: “Termo de anuência para uso do auditório do campus I pelo projeto 
de extensão XXXXXX”; 

d) Forma de Documento: Selecione “Escrever Documento” e clique em “Carregar Modelo”. 

Ponto de 
atenção! 

Todos os campos do Termo de Anuência para Uso de Recursos Institucionais devem 
ser preenchidos, ou seja, é preciso informar: 
 

- Nome do recurso institucional; 
- Dia e horário que o recurso institucional será utilizado; 
- Título da ação de extensão; 
- Nome do (a) coordenador (a) da ação de extensão; 
- Setor responsável pela administração dos recursos institucionais; 
- Cidade de assinatura do Termo. 

 
 

2.4. Após o preenchimento do modelo, clique em “Adicionar Assinante” na parte inferior da tela e selecione 

o gestor do setor responsável pela administração dos recursos institucionais, sendo que: 
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2.4.1. Se o gestor estiver lotado no mesmo departamento/setor de quem está cadastrando o Termo, 

clique em “Servidor da Unidade”; 

2.4.2. Se o gestor estiver lotado em um departamento/setor diferente de quem está cadastrando o 

Termo, clique em “Servidor de Outra Unidade”: 

 

 

 

2.5. Conclua esta etapa no botão “Continuar >>”. 

 
2.6. Na seção “Dados do Arquivo a Ser Anexado” não é necessário anexar nenhum documento, por isso 

conclua esta operação no botão “Continuar >>”. 
 

2.7. Na seção “Dados do Interessado a Ser Inserido”, informe o departamento/setor do gestor do setor 
responsável pela administração dos recursos institucionais. Se quiser notificar o interessado, clique em 
“sim” e informe o e-mail; caso não queira, selecione “não”. 

 

 
 
 

2.8. Conclua a operação no botão “Inserir” e clique em “Continuar >>”. 
 

2.9. Na seção “Movimentação Inicial”, informe em “Unidade de Destino” o departamento/setor do gestor 
do setor responsável pela administração dos recursos institucionais: 

 



 
 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS 

DIRETORIA DE EXTENSÃO E DESENVOLVIMENTO COMUNITÁRIO 

 
 
 

2.10. Conclua a operação no botão “Continuar>>”. 
 

 
2.11. Na seção “Confirmação”, confira todos os dados do documento e conclua o cadastro do Termo no 

botão “Confirmar”. 

 
2.12. Caso o gestor do setor responsável pela administração dos recursos institucionais autorize o uso dos 

mesmos, salve em .pdf o Termo assinado e insira como anexo no Módulo de Extensão (SIGAA).    
 
 

Ponto de 
atenção! 

Se tiver dúvidas sobre como anexar arquivos no Módulo de Extensão (SIGAA), 
assista ou visualize o arquivo dos slides da aula 7 do “Curso de Introdução à 
Extensão” disponível em https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/. 

 
 

 

 

Ponto de 
atenção! 

Qualquer sugestão, críticas e comentários sobre este guia podem ser enviados para 
o e-mail dedc@cefetmg.br.  

mailto:dedc@cefetmg.br

