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Emissao de Certificados

e E essencial que o relatério da acdo tenha sido aprovado pelas instancias superiores:
Direcdo de Unidade, Comissdo de Extensdo e COCEPE; e homologado no COBALTO.
e Somente as modalidades Curso e Evento podem certificar o publico alvo. As demais

certificam apenas a equipe de trabalho.
Emissdo automatica para a equipe cadastrada no COBALTO, quando da homologacao

do relatério.
Para certificar o publico alvo, quando couber, é necessario encaminhar um processo

por meio do SEl (Sistema Eletrénico de InformacGes) para o NFRA — Nucleo de

Formacao, Registro e Acompanhamento.
e Na&o hd necessidade de apreciacao da Unidade de Origem.

e O processo deve ser organizado da seguinte maneira:

a) Formulario de solicitacdo “Emissao de Certificados de A¢do de Extensao”.

b) Planilha de dados devidamente identificada com o nome da acgdo.

Observacdo: Se necessario solicitar certificacdo para mais de uma acdo no mesmo

processo, repetir o formato de organizacdo do processo: Formulario de solicitacdo e Planilha

de dados.
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1. Acessar o SEl com seu CPF e senha.

\ C @ https/iseiufpeledubi/spfoginphpeigla_orgao_sistema=UFPelfsigla_sistema=5E

UNIVERSIDADE FEDERAL DE FELOTAS

Sistema Eletronico de Informacgdes

Usuario:
Senha:
Lembrar e )

2. Nomenu de op¢des da tela principal, selecionar ‘Iniciar Processo’.

Controle de Processos

II Iniciar Processo |
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.
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3.1.Clicar no

Escolha o Tipo do Processo: &

3.2.Na caixa de texto, digitar ‘Certificado’ e escolher a opcdo ‘Extensdo:

Emissdo de Certificado’:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

(cenficadd )

Extensdo. Correcdo ce Centificado
[Extenséo Emissao de Certlificado ]

Extensdo: Emissdo de Segunda Via ce Centificado

Graduagdo: Centificado PET

Pos-Graduacdo: Reconhecimento ou Revaidagdo de Cenificado ou Diploma -
Lato/Stricto Sensu

Pés-Graduagdo: Registro e Certificado - Lato Sensu

4. Informar os dados necessarios e clicar em ‘Salvar’.

e Especificagdo: Emissdo de Certificados
e Interessados: Coordenagdo do projeto

o Nivel de Acesso: Publico
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5. No processo, selecionar a op¢ao ‘Incluir documento’.
(1 8] [ol¢lal [Rn[al>[A]l s ]ns[3RB¢]=(e]
6. Selecionar o tipo de documento, digitando ‘certificado’na caixa de texto.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[certificado |
PRE Certificado de Formacdo da CPU

PRE Solicitacdo de Certificado PET (Aluno)
PRE Solicitacdo de Certificado PET (Tutor

PREC Samula Certificados Projetos Acdes

7. Informar os dados necessarios e clicar em ‘Confirmar Dados’.

e Descricdo: Solicitagdo de Certificados
e C(lassificagdo por assunto: Emissdo de Certificado

o Nivel de Acesso: Publico
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8. No processo, selecionar ‘Editar Conteudo’.

9. Preencher o formulario com as informacdes pertinentes.

N*® do processo do relatorio da acio:
Codigo do projeto:

Titulo do projeto:

Cédigo da acio:

Titulo da acio:

Periodo de realizacio da aciio:

Género da acio:

() Curso

() Evento

() Prestacio de Servigos

() Propriamente Dita de Extensio

() Publicagio e Outros Produtos Académicos

Nome do (a) Coordenador (a):
N° de telefone para contato:
E-mail:

Observacdes:

1.E obrigatorio o preenchimento de todos os campos do formuldrio.

2. As informagdes do projeto e da agio devem estar de acordo com o cadastro no
COBALTO.

3. Apenas as agles dos géneros CURSO e EVENTO permitem a certificagio do
publico alvo. As demais certificario apenas a equipe.

4. Nio inserir informacgdes extras no formuldrio, pois serio desconsideradas.

10. Assinar o formuldrio apds edigdo.

BSaNarngaNlS.mx.xEAa\a:»wﬂ- Bz 2 1 Q

TR T $ | zoom -| E@AutoTexto|| Texto_Justificado -
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11. Parainclusdo de Simula (Uso Opcional. Encaminhar somente para projetos
que tiveram relatdrio enviado antes de outubro de 2019): No processo,
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selecionar a opc¢do ‘Incluir documento’.
(1 8] [ol€a] [Rnlals[Alsn]s[3BR]e[=e]
12. Selecionar o tipo de documento ‘Sumula Certificados Projetos A¢ées’,

digitando ‘Sumula ‘na caixa de texto.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
J

[stimuilal
[ PREC Sumula Certificados Projetos Acdes |

13. Preencher a simula, e assina-la.

Preenchimento em formato texto.
° N3o inserir imagens ou tabelas em Excel, pois o sistema ndo aceita
tais formatos.

Salvar “ Assinar | J N
4 AutoTexto

100 %
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Pro-Rettoria de Extensdo e Cultura

V!

SUMULA

SEI nt 0532761

Referéncia: Processo n® 23110.018562/2019-86
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14. Inserir a planilha padrao que esta disponivel para download na pagina da

PREC: https://wp.ufpel.edu.br/prec/siex/certificados/, a qual deve ser

preenchida e salva conforme orientagées disponiveis na mesma pagina.

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

1 8] Joléla] [Bnlal2[A]l s m]g[IR[Ble[=]e

14.2. Selecionar o tipo de documento ‘Externo’.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|externo |

[Externo ]

Para registro do documento externo, preencher os campos necessarios:
e Tipo de documento: Planilha

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

e Numero/Nome na Arvore: O nome da planilha, com até 50 caracteres. Ex.: Curso de
Servicos e Cuidados na Atengdo do Idoso.

e Formato: Nato-digital

e Remetente: Quem esta inserindo o documento

e Interessados: Automaticamente preenchido com o nome do interessado.

e C(lassificagdo por assuntos: Nao é preciso preencher

e Observagdes desta Unidade: Utilizar caso julgar necessdrio

e Nivel de Acesso: Publico
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14.3. Anexar Arquivo: Clicar em ‘Escolher arquivo’- direciona para a escolha

do arquivo.

14.4. Selecionar ‘Confirmar Dados’.
» Para inclusdo de mais de uma planilha referente a a¢des diferentes, repetir

0s passos n2 6 ao n2 14,

15. No processo, selecionar a opcdo ‘Enviar o processo’.

18] [oléz [Rnlal2[A]l [n]s[IRB[#]=e

15.1. Em ‘Unidades’, informar ‘NFRA — Nucleo de Formacgdo, Registro e

Acompanhamento’.
> Para a inser¢do do processo em lista de atendimento no NFRA, NAO manter

o processo aberto na unidade origem.

15.2. Selecionar ‘Enviar’ .

Enviar Processo

[

Processos:
23110.018562/2019-86 - Extensdo: Emisséo de Certificado

Unidades:
| [ MNFRA- Nucleo de Formacdo, Registroe Acompanhamento

] | Mestrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anctacdo

Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias
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