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1. INTRODUCAO

Este guia tem como objetivo orientar os coordenadores sobre como cadastrar o Termo de Anuéncia para Uso
de Recursos Institucionais no SIPAC. Este Termo é necessario quando a proposta demanda a utiliza¢do de
infraestrutura institucional (auditério, laboratdrio, salas de aula, equipamentos, entre outros), pois certifica
a disponibilidade da infraestrutura institucional no periodo em que se deseja utiliza-la.
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2. CADASTRO DO TERMO DE ANUENCIA PARA USO DE REC

2.1.No SIPAC, na opgao “Mddulos”, acesse o médulo “Protocolo”. Em seguida
“Documentos” e escolha a opcdo “Cadastro >> Cadastrar Documento”:
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2.2.Serd aberta a janela a seguir:

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: * | TERMO DE ANUENCIA PARA USO DE RECURSOS INSTITUCIONAIS

Natureza do Documento: *  OSTENSIVO v

_ consulta na drea publica do sistema.
W

cadastrados como RESTRITO.

Termo de anuéncia para uso do auditério do Campus pela agdo de extensdo XXXXX.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observaces:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # O Documento Fisico @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel para

& - - - 2
Documentos gue contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser
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Escrever Do cumMmENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatac3o ao imprimir o documento, o ideal seria
copiar apenas o texto e realizar a formatac3o abaixo ou carregar de algum modelo existente.
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Arquivo ~  Editar~ Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela ~
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TERMO DE ANUENCIA PARA USO DE RECURSOS INSTITUCIONAIS

Em consondncia com o disposto no Art. 20 da Resolucao CD-021/22, de 11 de agosto de 2022, a qual regulamenta as acdes de extensao do
CEFET-MG, declaro que a utilizacio do(a) <NOME DO RECURSQ>, no hordrio de <HH>:<MM> as <HH>:<MM>, nos dias <DD/MM/AAA>, ..,
<DD/MM/AAA>, na acio de extensio intitulada “<NOME DA ACAO DE QEXTENSED) ”, conforme indicado no plano de trabalho apresentado,
sob a coordenacgdo do(a) servidor(a) <NOME DO COORDENADOR DA ACAO DE EXTENSAQ>, n&o acarretara prejuizo as atividades académicas
e administrativas do(a) <SETOR RESPONSAVEL PELOS RECURSOS QUE SERAQ UTILIZADOS:>.

Conforme o § 2° do artigo supracitado, o(a) coordenador(a) da acdo de extenséo, bem como os demais participantes da equipe executora

que, por acdo ou omissdo, imprudéncia, impericia ou negligéncia, violar direito e causar danos a terceiros ou ao CEFET-MG serd
responsabilizado e ficara obrigado a repara-los, nos termos da legislacao vigente.

<CIDADE>12 de Julho de 2023

0 documento devera ser assinado eletronicamente pelo responsivel do setor dos recurseos requeridos

2.3.Preencha os campos da seguinte forma:

a) Tipo de Documento: Busque pelo nome “Termo de Anuéncia para Uso de Recursos Institucionais”;
b) Natureza do Documento: Selecione “Ostensivo”;

c) Assunto Detalhado: Descreva brevemente quais os Recursos Institucionais serdo usados e para qual
acao de extensdo, por exemplo: “Termo de anuéncia para uso do auditério do campus | pelo projeto
de extensdo XXXXXX”;

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

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

- Nome do recurso institucional;

- Dia e hordrio que o recurso institucional sera utilizado;

- Titulo da acao de extensao;

- Nome do (a) coordenador (a) da acdo de extensao;

- Setor responsavel pela administracao dos recursos institucionais;
- Cidade de assinatura do Termo.

Ponto de

atencgao!

2.4.Apds o preenchimento do modelo, clique em “Adicionar Assinante” na parte inferior da tela e selecione
o gestor do setor responsavel pela administracdo dos recursos institucionais, sendo que:
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2.4.1. Se o gestor estiver lotado no mesmo departamento/setor de quem esta cadastrando o Termo,
cligue em “Servidor da Unidade”;

2.4.2. Se o gestor estiver lotado em um departamento/setor diferente de quem esta cadastrando o
Termo, clique em “Servidor de Outra Unidade”:

Adicionar Assinante

Minha Assinatura

Servidor da Unidade

o R

Servidor de Outra Unidade

i

Terceirizado

Externo

Discente

Solicitar Indicagao de Assinantes

Grupo de Assinantes

TS

2.5.Conclua esta etapa no botdo “Continuar >>".

2.6.Na se¢do “Dados do Arquivo a Ser Anexado” ndo é necessdario anexar nenhum documento, por isso
conclua esta operagdo no botao “Continuar >>".

2.7.Na se¢do “Dados do Interessado a Ser Inserido”, informe o departamento/setor do gestor do setor
responsavel pela administracdo dos recursos institucionais. Se quiser notificar o interessado, clique em
“sim” e informe o e-mail; caso ndo queira, selecione “nao”.

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: O Servidor O Aluno O Credor @ Unidade O Outros
UNIDADE
Unidade: % DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)
Motificar Interessado: * O Sim @ N3o

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

2.8.Conclua a operacdo no botdo “Inserir” e clique em “Continuar >>".

2.9.Na secdo “Movimentacdo Inicial”, informe em “Unidade de Destino” o departamento/setor do gestor
do setor responsavel pela administracdo dos recursos institucionais:
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MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * (@ Propria Unidade () Outra Unidade

DApos pA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)

Unidade de Destino: # 11.53 DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)

= CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS (11.00) £
=] AUDITORIA INTERNA (11.39)
=7 COMITE DE GOVERNANCA (11.78)
4 () CONSELHO DIRETOR (11.38)
4 (| CORREGEDORIA (11.77)
44 () DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL (11.48)
4 () DIRETORIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA (11.50)
ELS DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)
5] CENTRO DE FORMAGAOQ PROFISSIONAL DE CAMPO BELO (11.53.06)
7 COORDENAGAO DE ARTE E CULTURA (11.53.01) o
= CONRNENACAN NE NESENVOIVIMENTO COMIINITARIN (11 A2 02\
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: O sim @ N3o

[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar ' Cancelar  Continuar >>

2.10. Conclua a operagdo no botdo “Continuar>>".

2.11. Na secdo “Confirmacgdo”, confira todos os dados do documento e conclua o cadastro do Termo no
botdo “Confirmar”.

2.12. Caso o gestor do setor responsavel pela administragdo dos recursos institucionais autorize o uso dos
mesmos, salve em .pdf o Termo assinado e insira como anexo no Mddulo de Extensdo (SIGAA).

Se tiver duvidas sobre como anexar arquivos no Médulo de Extensdo (SIGAA),
assista ou visualize o arquivo dos slides da aula 7 do “Curso de Introdugdo a
Extensdo” disponivel em https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/.

Ponto de

atencao!

Ponto de Qualquer sugestao, criticas e comentarios sobre este guia podem ser enviados para
atencao! 0 e-mail dedc@cefetmg.br.
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