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1. INTRODUCAO

Este guia tem como objetivo orientar os coordenadores das a¢des de extensdo sobre como cadastrar o termo
de compromisso do discente de acdo de extensdo, visando a formalizacdo da participacdo deste discente na
acao de extensao.

Salienta-se que a inclusdo de discente bolsista na agdo de extensdao devera ocorrer no més anterior ao més
de inicio das suas atividades na acdo, para que este faca jus ao recebimento da bolsa a partir do més em que
iniciard seu trabalho.



MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

2. CADASTRO DO TERMO DE COMPROMISSO DE DISCENTE DE AGAO DE EXTENSAO

2.1.No SIPAC, na opc¢do “Mddulos”, acesse o mddulo “Protocolo”. Em seguida, a op¢do “Menu”. Clique na aba
“Documentos” e escolha a op¢do “Cadastro >> Cadastrar Documento”:
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2.2.Sera aberta a janela a seguir:
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DApOS Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: % TERMO DE COMPROMISSO DE DISCENTE DE ACAO DE EXTENSAQ

!, Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes.

Natureza do Documento: # | RESTRITO =

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados

apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: #  INFORMACAQ PESSO0AL RESTRITA (Acesso somente pelos servidores das UG envolvidas na tramitagdo) ~

Termo de compromisso do(a) discente [nome do estudante] participante da agdo de extensdo [cddigo
Assunto Detalhado: # | SIGASA ou nimero do processo SIPAC].

Y
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagies:
Y
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Documento Fisico (® Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar
apenas o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

‘CARREGAR MODELQ ‘CARREGAR MODELQ® UNIDADE

Arquivo ~ Editar » Inserir~ Visualizar ~ Formatar~ Tabela ~

O B T US —TL x X ATA~ = =E=EE =E~E~ = = 6
) X e B & Q &2 M6~ =3~ =D
Formatos ~ Paragrafo  ~  Trebuchet .~  10pt - Palavras Reservadas ~  Referéncias «

TERMO DE COMPROMISS0 DE DISCENTE DE A(;AO DE EXTENSAO
(VOLUNTARIO ou BOLSISTA)

Orientagdes de Preenchimento:

a. Este formulario devera ser cadastrado:

» como Documento Avulso no SIPAC/Protocolo (Aba Documentos), SEM utilizagao de processo eletrdnico;
» de natureza, RESTRITO e

b. O formulario devera ser preenchido pelo(a) Coordenador(a) da Acdo de Extensao e assinade eletronicamente pelo(a) Discente identificado na
secao | {Identificagao do discente) E pelo{a) Coordenador(a) da Agdo de Extensdo

2.3.Preencha os campos da seguinte forma:

a) Tipo de Documento: Busque pelo nome “Termo de Compromisso do Discente de A¢do de Extensdo”;
b) Natureza do Documento: Selecione “Restrito”;
c) Hipotese Legal: Selecione “Informacdo Pessoal Restrita”;

d) Assunto Detalhado: Informe o nome do(a) discente bolsista e a identificagdo da a¢do de extensdo,
tal como o exemplo a seguir: Termo de Compromisso do discente JoGo da Silva participante da a¢éGo
de extensdo PJ001-2024 ou 23062.000000/2024-00.
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e) Forma de Documento: Selecione “Escrever Documento” e clique em “Carregar Modelo”;

f) Preencha todos os dados do “Modelo”:

e |dentificacdo do Discente;
e Identificacdo da Agdo de Extensao;

e Valores da Bolsa e Carga Horadria SEMANAL se for bolsista.

- O(a) discente bolsista precisa ser o(a) titular da conta bancaria informada;

- Se a conta bancaria for pertencente a um banco fisico, temos que:

Ponto de a) Sdo aceitas contas correntes de qualquer banco fisico, exceto contas
atengao! correntes conjuntas;

b) Sé&o aceitas apenas contas poupancas da Caixa Econ6mica Federal.

- Se a conta bancdria for pertencente a um banco digital, sé sao aceitas contas do
Banco Inter.

2.4.Apbs o preenchimento do modelo, clique em “Adicionar Assinante” na parte inferior da tela e selecione
“Minha assinatura”. Em seguida selecione também o nome do(a) “Discente” que ird assinar o termo:

Adicionar Assinante

Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

Terceirizado

Externo

Discente «

Solicitar Indicagdo de Assinantes

FEE
aa=

A A )

Grupo de Assinantes

5]

2.5.Assine o documento clicando no menu “Assinar”. Conclua esta etapa no botdo “Continuar >>".

2.6.Na sessdo “Dados do Arquivo a Ser Anexado” ndo é necessario anexar nenhum documento. Conclua esta
etapa no botdo “Continuar >>".

2.7.Na sessao “Dados do Interessado a Ser Inserido”, informe os dados do discente e selecione a opgao
“notificar Interessado”:
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DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: () Servidor @ Aluno () cCredor () Unidade ()} Dutros
ALunoD
Aluno: #
Motificar Interessado: * (& sim (O Nao
E-mail: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

2.9.Na sessdo “Movimentacdo Inicial”, informe em “Unidade de Destino” o seu departamento/setor:

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () Outra Unidade @ Propria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: COORDENACAC DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53.02)
Unidade de Destino: # 11.53 DIRETORIA DE EXTENSAD E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)

515 CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS (11.00)

=] AUDITORIA INTERNA (11.39)
=] COMITE DE GOVERNANGA (11.78)

& (] CONSELHO DE ENSING, PESQUISA E EXTENSAO (11.81)

[ CONSELHO DIRETOR (11.38)

4 ) CORREGEDORIA (14.77)

") DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL (11.48)

& ] DIRETORIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA (11.50)

EX& DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO {11.53) ]

/=] CENTRO DE FORMAGAO PROFISSIONAL DE CAMPO BELO - CB (11.53.06)

= rEMTDM NE :nmun.r‘ﬁn DONFICCINKMAT NE ITATIANLTI f44 £E2 nRy
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: ) sim @ NEo
[J] InNFORMAR DESPACHO

<= Voltar | Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

2.11. Na sessdo “Confirmacdo”, confira todos os dados do documento e conclua o cadastro do termo no
botdo “Confirmar”.

2.12. Apds a assinatura do(a) discente bolsista, salve o termo assinado em .pdf e insira como anexo no
Médulo de Extensdo (SIGAA) ou no processo eletrénico da a¢do de extensdo (SIPAC).
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Se tiver dividas sobre como anexar arquivos no Mdédulo de Extensdo (SIGAA),
assista ou visualize o arquivo dos slides da aula 7 do “Curso de Introducdo a
Extensdo” disponivel em https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/.

Ponto de

atengao! . . L ~ ~ .
Se tiver duvidas sobre a participacdo discente em agdo de extensdo, assista ou

visualize o arquivo dos slides da aula 4 do “Curso de Introducdo a Extensdo”
disponivel em https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/.

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