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Emissao de Certificados

- E essencial que o Relatério (parcial ou final) da acdo tenha sido aprovado pelas
instancias superiores: Comissao Interdisciplina de Projeto (CIP), Direcao de
Unidade de origem, Comissdao de Extensdao e COCEPE; e homologado no
COBALTO;

« A sumula (informagdes no verso do certificado) é cadastrada com o relatério da acéo
ou agdes (Curso e Evento).

« Somente as modalidades Curso e Evento podem certificar o publico-alvo. As demais
certificam apenas a equipe participante (aba “Equipe” da acao);

« Emissdo automatica para a equipe cadastrada no COBALTO (aba “Equipe” da agao),
na homologacéo do relatoério;

- Para certificar o publico-alvo, quando couber, € necessario encaminhar um processo por
meio do SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes) para a unidade SEI “SRA” — Seg¢ao
de Registro e Acompanhamento;

« Na&o ha necessidade de apreciagado da Unidade de Origem;

O processo deve ser organizado da seguinte maneira:
a) Formulario de solicitacdo “Emissao de Certificados de Ag¢ao de Extensao”;

b) “Planilha” de dados devidamente identificada com o nome da acao.

Observagao: Se necessario, solicitar certificagdo para mais de uma agdo no mesmo

processo, repetir o formato de organizagdo: Formulario de solicitagdo e Planilha de dados.
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1. Acessar o SEl com seu CPF e senha.

Sel

- Usuario

& Senha

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

2. No menu de opgdes da tela principal, selecionar “Iniciar Processo”.

s8» Grupos

[ 1]

BB Iniciar Processo

W Marcadores

3. Escolher o tipo de processo.

3.2 Na caixa de texto, digitar “Certificado” e escolher a opcao “Extensao: Emissao de
Certificado” ou “Corregao de Certificados”, para correcao:

Escolha o Tipo do Processo: €

certificadd
Extensdo: Correcdo de Certificado

Extensao: Emissdo de Cerificado
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3.3 Caso nao apareca a opgao, clicar no botao de “+”.

Escolha o Tipo do Process%: (+]

3.4 Informar os dados necessarios e clicar em “Salvar”.

« Especificagdo: Emisséo de Certificados;

» Interessados: [seu home];

« Nivel de Acesso: Restrito > “Hipotese Legal” > “Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011)".

Tipo do Processo:

Extensdo: Emissdo de Certificado

Especificacao:

Emissao de Certificados
Prioridade:
Classificagao por Assuntos:

345 - EMISSAO DE CERTIFICADO

Interessados:
NOME

Observacées desta unidade:

& Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito () Publico
Hipotese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
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4. No processo, selecionar a opcéao “Incluir documento”.

5. Selecionar o tipo de documento, digitando “certificado” na caixa de texto.

Escolha o Tipo do Documento: @

certificados

PREC Emissao de Certificados de Agdo de Extensao

5.1Informar os dados necessarios e clicar em “Confirmar Dados”.

Descrigao: Solicitagdo de Certificados
Classificagao por assunto: Emissao de Certificado

Nivel de Acesso: Restrito > “Hipotese Legal” > “Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011)".

5.2 No formulario “SOLICITACAO PARA EMISSAO DE CERTIFICADOS DE
ACAO DE EXTENSAO?”, preencher as informagdes necessarias.

N* do processo do Relatério da acio:
Cdédigo projeto:

Titulo do projeto:

Cédigo da acio:

Titulo da acio:

Periodo de realizacio da acio:
Género da acio:

() Curso

{ ) Evento

() Prestac8o de Servigos

() Propriamente Dita de Extensio

{ ) Publicagio e Outros Produtos Académicos
Nome do (a) Coordenador (a):

N° do telefone institucional para contato/recados:

E-mail institucional:
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5.3 “Assinar” o formulario apos edigéo.

22 sei.ufpel.edubr/seifc

Salvar || #* Assinar

6. Inserir a planilha padréo 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 orientagdes disponiveis na mesma pagina.

6.1 No processo, selecionar a opcao “Incluir documento”.

6.2 Selecionar o tipo de documento “Externo”.

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Para registro do documento externo, preencher os campos necessarios:

Tipo de documento: Planilha;

Data do documento: Data em que esta inserindo o documento no sistema;

Numero e Nome na Arvore: O nome da planilha, com até 50 caracteres. Ex.: Curso
de Servicos e Cuidados na Atengao do ldoso;

Formato: Nato-digital;

Remetente: [seu nome];

Interessados: Automaticamente preenchido com o nome do interessado;

Classificagao por assuntos: Nao é necessario o preenchimento;
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Observagdes desta Unidade: Utilizar caso julgar necessario;

Nivel de Acesso: Restrito > “Hipotese Legal” > “Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011)”;

Anexar Arquivo: Clicar em “Escolher arquivo” — direciona para os arquivos do
computador;

clicar em “Salvar”.

7. No processo, selecionar a op¢ao “Enviar o processo”.

i~

7.1 Em ‘Unidades’, informar “SRA” — Sec¢ao de Registro e Acompanhamento.

Enviar Processo

Processos:
- Extens&o: Emissdo de Certificado

Unidades:

SRA - Secdo de Registro e Acompanhamento|

8. Selecionar “Enviar”.

‘ Enviar ‘
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