1. No Portal Administrativo do SIPAC acesse aos menus: Mesa Virtual
>Documentos>Cadastrar Documentos>TIPO DE DOCUMENTO - FORMULARIO DE ABERTURA
— ASSUNTOS ACADEMICOS DA EXTENSAO (PROEXT) - escrever documento — CARREGAR
MODELO
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2. Na tela seguinte, preencha todos os campos obrigatdrios (*) do Formulario, no icone :
Assunto Detalhado preencha: "Documentos para Criacdo e/ou Registro do Nucleo de Extensdo
ou Empresa Junior”, no icone: Arquivo Digital, escolha e anexe todos os documentos (formato
PDF) necessarios para constituicdo do Nucleo, (Ex: atas, formulério de Criacdo e/ou registro, de
atualiza¢do de membros, de.... relatdrios, regimento interno etc.), adicione sua assinatura e a
da chefia imediata e cligue em CONTINUAR.
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3. Na proxima tela va escolhendo os documentos (arquivos) e adicionando um a um.
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PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS.
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4. Na préxima tela preencha o nome de todos os interessados e o e-mail, entdo clique em
INSERIR e depois em CONTINUAR
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CLAUDIO HENRIQUE PEREIRA
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PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

DADOS DO INTERESSADO A SER INSIRIDO
Categoria: ® Servidor Aluno Credor Unidade outros
ServiooR
Servidar: »
Netficar Interessado: * ® sim () Nio

E-mai:

5. Na tela que serda aberta, selecione a UNIDADE DE DESTINO DO DOCUMENTO:
REITORIA>PRO-REITORIA DE EXTENSAO>DEPARTAMENTO DE RELAC@ES COMUNITARIAS E
INTERINSTITUCIONAIS — DRCI (12.28.01.00.00.16) apds, caso queira cadastrar um despacho,
clique no botdo INFORMAR DESPACHO e preencha todos os campos obrigatdrios e clique em



CONTINUAR.
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PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > TNFORMAR DA0OS 04 MOVINENTACAD INICIAL
Dados Garsin Dacumentos Anezados Intaressados Movrmentacie inicial

Nesse passo devem ser informados o6 dados da movimentacko inicial do documents.
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6. Na pagina seguinte, confira se as informacbes estdo corretas, caso positivo, clique
CONFIRMAR. Se tiver algo para corrigir cligue em VOLTAR, faca as correcbes e clique

em
em

CONTINUAR até chegar novamente na pagina de confirmacdo. Clique em CONFIRMAR e seu

documento eletrdnico serd enviado ao DRCI-PROEXT.
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PROTOCOL > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAD 005 DADDS
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Confica tados os dados do dooumento abaixo antes de confirmar o cadastra,
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