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Emissao de Certificados

Para emissdo de certificados de Acdes e/ou Projetos de Extensdo, atentar para as

seguintes orientagdes:

e E necessario que o relatério (parcial ou final) do Projeto esteja devidamente
aprovado.

e Somente as modalidades Curso e Evento podem certificar o publico alvo; as
demais certificam apenas a equipe de trabalho.

e Encaminhar processo via SEl (Sistema Eletrénico de Informagdes) para o NFRA -
Nucleo de Formacgdo, Registro e Acompanhamento. Nao hd necessidade de
apreciacao da Unidade de Origem.

e Solicitamos que o processo seja organizado da seguinte maneira:

a) Formuldrio de solicitacdo (6Emissdo de Certificados de Acdo de Extens3oé, ou
GEmissdo de Certificados de Projetos de Ext.€, ou 6Emissdo de Certificados de
Turmag).

b) Sumula ¢ Se aplicavel

c) Planilha de dados devidamente identificada com o nome da acdo.

No caso de solicitar certificagdo para mais de uma acdo no mesmo processo, repetir o

F 2 NI (0 2laridde &INdé@p, Sumula (se aplicavel)S t £ YA f KI RS RI R2&¢ @
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1. Acessar o sistema com seu CPF e senha.

&« c 8@ https://sei.ufpel.edu.br/sip/login.php?sigla orgao_sistema=UFPel&isigla_sistema=SEl

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Sistema Eletronico de Informacgoes

Usudrio:
) |

Senha:

L Lembrar w }

2. No menu de op¢des da tela principal, selecionar Whiciar ProcessoQ ®

Controle de Processos

II Iniciar Processo ll

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura #
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos
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3. Escolher o tipo de processo.

3.1.Clicar no simbolo )

Escolha o Tipo do Processo: &

Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC

3.2.Na caixa de texto, digitar ExtensdoQe escolher a opcdo Extensdo: Emissdo
de Certificado:

Escolha o Tipo do Processo: @

lextensdo |

Extensédo: Anuéncia do Local da Realizacio de Projetos
Extens&do: Atestado de Coordenacdo de Projeto

Extensédo: Cancelamento de Projeto/Acdo

Extensado: Correcdo de Certificado

Extensdo: Desisténcia de Bolsa PBA - Iniciacdo a Extensdo
Extensdo: Emissdo de Certificado

Extensdo: Emissdo de Segunda Via de Certificado
Extensdo: Exclusdo de Discente do Projeto

Extensado: Ficha de Inscricdo Bolsa Auxilio Viagem
Extenséo: Inclusdo de Instituicdo Parceira
Extensdo: Insercdo/Alteracdo de Recursos Financeiros

Extensédo: Plano de Trabalho Bolsista PBA - Iniciacdo a
Extensdo

Extenséo: Projeto/ Acdo de Extensao

Extensao: Relatorio Bolsa Auxilio Viagem

Extensédo: Solicitacdo de Bolsa PBA - Iniciacdo a Extensdo
Extensédo: Substituicdo da Coordenacao de Projetos
Extens&do: Substituicdo de Bolsista
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4. Informar os dados necessarios e clicar em ®alvarQ
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e Especificagao: Emissdo de Certificados
e Interessados: NFRA
e Nivel de Acesso: Publico

Iniciar Processo

Sa

Tipo do Processo:
Extensdo: Emissdo de Certificado

Especificacio:
Extensdo: Emissdo de Certificado

Classificagdo por Assuntos:

345 - EMISSAQ DE CERTIFICADO

PX
*8
Interessados:
Niicleo de Formacae, Registro e Acompanhamento (NFRA) p E[ b 4
L B
Jh

Ohservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito # Publico

e
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5. Noprocesso,a St S OA 2y ndlilr docu@ehiognde W

Jlg>3110.018562/2019-86

& Consultar Andamento

Extensdo: Emissdo de Certificado

Micleo de Formaco, Registro e Acompanhamento
(NFRA)

Processo aberto somente na unidade NFRA.

AE ogal Rimnla>

MREYECEE e
Dados do Processo

Protocolo:23110.018562/2019-86 Data de Autuagdo: 03/05/2019

Tipo do Processo:
Extenséo: Emissdo de Cerlificado

Especificacio:
Extenséo: Emissdo de Cerlificado

Interessados:

Nucleo de Formacdo, Registro e Acompanhamento (NFRA)
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6. Selecionar o tipo de documento, digitando PRECWY I O A E |
Gerar Documento

pu
(V)]

Escolha o Tipo do Documento: @

[Prec |
PREC Autorizacdo para Menores Viajar

FREC Cancelamento de Acdo de Extensdo
PREC Cancelamento de Projeto de Extensdo
FREC Comunic. Subst. & Coord. Projeto de Ext.
FREC Declaracdo Curricularizacdo

PREC Emissdo de Certificado Participante Cessou V

'PREC Emissédo de Certificados de Acdo de Extensio

FREC Emissdo de Certificados de Projetos de Ext.
FREC Emissao de Certificados de Turma

PREC Ficha de Insc. Prog. de Bolsas de Aux.
Viagem

FREC Formulario Plano de Trabalho Bolsista

FREC Formulario para Solicit. de Atestado de Bols.
FREC Formulario para Solicitacdo de Bolsas

FREC Modelo de Carta de Desisténcia de Bolsa
PREC Relacdo de Bolsistas para Pagamento

PREC Relatdrio da Bolsa de Aux. Viagem

PREC Solic. de Emis. de Emp. p/ Pag. de Diaria
PREC Solic. de Emis. de Emp. p/ Pag. de Passagem
FPREC Sumula Certificados Projetos Acdes
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7. Informar os dados necessarios e clicar em Wonfirmar DadosQ

WNIVER,

e Descrigao: Solicitagdo de Certificados
e C(lassificagcdo por assunto: Emissdo de Certificado

e Nivel de Acesso: Publico

Gerar Documento

Confirmar Dados Woltar

PREC Emissdo de Certificados de Agdo de Extensiao

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao

# Nenhum

Descricdo:
Solicitacdo de Certificados

Claszsificacdo por Assuntos:

345 - EMISSAO DE CERTIFICADO

X

&

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito # Publico

Confirmar Dados Woltar
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8. Selecionar Bditar ContetdoQ
Wl [ols [EOOEED

9. Preencher o formuldrio com as informagdes pertinentes ao projeto.

b,
4
%

B> e

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Pro-Reiona de Extensio ¢ Cullura

SOLICITACAD PARA EMISSAQ DE CERTIFICADOS DE ACAD DE EXTENSAD

Cailigo projeto:
Titulo do projeto:
Ciilige da agio:

Especificar a mindalidade da acio

i3 Curso - Turma Unica (para cursos com mais de uma wma wilizar o formulino
especilico de Turma)

(1 Evenio
{ ) Prestogiio de Servigos
{ ) Propriamente Dt de Exiensio

{1} Publicacio

Titulo da agio:

Perindo de realizschio da acio:
Unidasde de origem:
Coordenador:

Tekelones para contato:
E-mail:

Cbservagies:
1. Salienta-se que apenas as modalidades de CURSO ¢ EVENTO permitem centificagibo
do paiblico alve, as demus certificario apenas o equipe;
2. Parn as modalidsdes CURSO ¢ EVENTO faz-se necessino o envio do relaidno
capecifico,
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10. Assinar o formulario apods edicdo.

jBSalvar} # Assinar || & };8 70 N 7 S = X, x2 3 4 =&.- B ]!; i: 3 1 Qs = [ = = M@
=N e g} | Zoom ~ SAutoTexté || Texto_Justificado - |
11. Parainclusdo de Simula (Opcional):b 2 LINRP OSa a2 > aABloirSi@uimenyoR 8 | 2 Lleen 2 W

Jl§>3110.018562/2019-86

yo Consultar Andamento

Extensdo: Emissdo de Certificado
Nucleo de Formacéo, Registro e Acompanhamento
(NFRA)

Processo aberto somente na unidade NFRA.

=] o ¥ - | .
el [Rlslal 50

A CCIRIEEEN

Dados do Processo

Protocolo:23110.018562/2019-86 Data de Autuagao: 03/05/2019

Tipo do Processo:
Extensdo: Emissdo de Cerfificado

Especificacio:
Extenséo: Emissdo de Cerfificado

Interessados:
Micleo de Formacio, Registro e Acompanhamento (NFRA)
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12. Selecionar o tipo de documento ®imula Certificados Projetos Acbes@ R A IARRECowSRRIaWy I OF AElF RS GSEG2 @

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[Prec |

PREC Autorizacdo para Menores Viajar

FREC Cancelamento de Acdo de Extensdo

PREC Cancelamento de Projeto de Extensdo

FREC Comunic. Subst. & Coord. Projeto de Ext.
FREC Declaracdo Curricularizacdo

PREC Emissdo de Certificado Participante Cessou V
'PREC Emissdo de Certificados de Acdo de Extensdo
FREC Emissdo de Certificados de Projetos de Ext.
PREC Emissdo de Certificados de Turma

FREC Ficha de Insc. Prog. de Bolsas de Aux.
WViagem

PREC Formulario Plano de Trabalho Bolsista
PREC Formulario para Solicit. de Atestado de Bols.
PREC Formuldrio para Solicitacdo de Bolsas

FREC Modelo de Carta de Desisténcia de Bolsa
PREC Relacdo de Bolsistas para Pagamento

FREC Relatdrio da Bolsa de Aux. Viagem

PREC Solic. de Emis. de Emp. p/ Pag. de Diaria
PREC Solic. de Emis. de Emp. p/ Pag. de Passagem
FREC Sumula Certificados Projetos Acdes
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13. Preencher a simula, e assina-la.

WNIVERg,
RT3

. Preenchimento em formato texto.
. N3o inserir imagens ou tabelas em Excel, pois o sistema ndo aceita tais formatos.
Salvar Assinar | . - -
100 % AutoTexto
S <
> G
ot_:a -
P T
".:-_ =]
= =
2 =
| e
T

UNIVEERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Pro-Reitonia de Extensio e Cultura

SUMULA

Referéncia: Processo ng 23110.018562/2019-86 SEl n2 0532761
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14. Inserir a planilha preenchida conforme orientac&es disponiveis na pagina da PREC, através do link https://wp.ufpel.edu.br/prec/, aba

Projetos/Certificados.

14.1. No processo, selecionar a opc¢ao Incluir documento.

0 @] [ €] [Flrlal30A

14.2. SelecionarotipoRS R2 OEXISnAI 2 W

m g 3RRe==e

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
| |

Externo |

Declaracdo de Ciéncia sobre Situacdes de
Nepotismo

Despacho
Memaorando
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14.3. Para registro do documento externo, preencher os campos necessarios:

;
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e Tipo de documento: Planilha

e Data do documento: Data em que estd inserindo o documento no sistema

e Numero/Nome na Arvore: Nome da planilha. Ex.: Curso de Servicos e Cuidados na Atencdo do Idoso.
e Formato: Nato-digital

e Remetente: Identificacdo de quem esta inserindo o documento

e Interessados: Indicar todos, pessoas ou unidades, que tém interesse no processo

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | oltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:

Numero / Nome na Arvore:

Formato (?)

Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

| | Pl

nteressados:

Mucleo de Formacdo, Regisiro e Acompanhameanto (NFRA) P



OO o |

— Ye: | EC
UFPEL o

e Classificacdo por assuntos: ndo é preciso preencher

[}

ObservacGes desta Unidade: utilizar caso julgar necessario

e Nivel de Acesso: Publico

14.4.

' YySELF NJ ! NJj dZEs@liaeYarqlifo®@dddcidnd pSrya edtolha do arquivo
14.5.

Selecionar Confirmar DadosQ

Classificacio por Assuntos:

b
X

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

P
Sigiloso Restrito & Publico
Anexar Arquiva:
l Escolher arguivo Il\lenhurn arquive selecionado
Lista de Angxos (0 reqistros):
MNome Data Tamanho Usuario

Unidade Acbes

l Confirmar Dadaos I Woltar
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Para inclusao de mais de uma planilha referente a mesma agao, repetir o passo n2 14.

Para inclusao de mais de uma planilha referente a agdes diferentes, repetir os passos n2 6 ao n2 14.
15.b2 LINPOS&az23z &EAviardPracessy® NJ | 2 LJen 2 W

s o Rirslal5|Al] onEIRB€=

15.1.] Y A Rl RS & NFRA ¢/NtcRdNd¥ ForNihcal, Registro e AcompanhamentoQ

i
i

15.2. Selecionar BnviarQ

Enviar Processo

Processos:
23110.018562/2019-86 - Extensao: Emissao de Certificado .

Unidades:
NFRA ¢ Nucleo de Formagio, Registro e Acompanhamento Mosfrar unidades por onde tramitou
- PR

|| Manter processo aberto na unidade atual

|| Remover anotacio

|| Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |

Data certa

Frazo em dias 5de 16
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Para as demais solicitacGes que devem ser encaminhadas via SEI, repetir o passo a passo até o n2 6, e selecionar a op¢ao desejada. Apds, proceder

da seguinte maneira:

PREC Cancelamento de Acdo de Extensao ¢ Preencher o formulario e assinar. Se a acdo estiver tramitada para Unidade de origem ou instancia superior, faz-
se necessaria a anuéncia da Dire¢do da Unidade. Apds a ciéncia, a Direcao deve encaminhar o processo ao NFRA. Se ndo tiver sido tramitada, submeter.

PREC Cancelamento de Projeto de Extensdo - Preencher o formulario e assinar. Se a agdo estiver tramitada para Unidade de origem ou instancia superior,

faz-se necessaria a anuéncia da Dire¢do da Unidade. Apds a ciéncia, a Direcdo deve encaminhar o processo ao NFRA.

PREC Comunic. Subst. e Coord. Projeto de Ext. ¢ Preencher o formuldrio, assinar e solicitar a assinatura ou ciéncia da nova coordenacdo, e parecer da

Direcdo da Unidade. Apds parecer, a Direcao deve encaminhar o processo ao NFRA.
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