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1. Acessando o Sistema de Emissao de Certificados da Prex

Acesse o Sistema de Emissdo de Certificados em qualquer navegador por meio do
endereco htips://sistemasprex.ufc.br/certificados/app Login/

Em seguida, digite o mesmo login e senha utilizados para acessar a Plataforma de Relatério
Final.
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Abaixo segue imagem do sistema apés realizacao do login pelo coordenador da agao:
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Nessa tela encontram-se disponiveis:

1. Links externos de redirecionamento para tela de login do sistema, pagina oficial da
Pro-Reitoria de Extensao (Prex), Perguntas Frequentes e Validar Certificado.
2. ltens de menu
a. Solicitar Certificacdo: Lista todas as Solicitacbes de Certificados realizados
pelo Coordenador da acdo, € nesta tela que o coordenador da acdo podera
cadastrar a sua solicitagao;
b. Certificados: Lista todos os participantes dos cursos e eventos do
coordenador da acao que ja estdo com seus certificados emitidos.
c. Pessoas: Lista todas pessoas que ja foram cadastradas no sistema de
solicitagao de certificacao;
d. Organizagdo: Mostra o cadastro do coordenador da agdo. E nesta tela que o
coordenador da acédo deve salvar a sua assinatura digitalizada, assim como


https://sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/

outras informagdes que vao para o certificado ou declaracéo.
e. Seguranca: Exibe a tela de alteracado de senha do coordenador da Agao;
Sair: Desloga o usuario do sistema e redireciona o usuario para a tela inicial do
sistema.

—h

2. Inserindo assinatura digitalizada

Para adicionar assinatura digitalizada no sistema, clique no menu “Organizacdo” e em

seguida no icone “Editar registro”

Consulta - Organizagédo Quinta-feira, 05 de Maio de 2022
Filtro dindmico Tipo Organizador
D% Papel¥  Organizador * CPF %  Email ¥  Siape¥ Com Usuario
—+ 264  Coordenador(a) da Acdo @gmail.com SIM (23144076368)

Madtde]

Na tela seguinte, sera exibido o registro do coordenador de agao, conforme imagem abaixo.
E nessa tela que as informagdes do coordenador podem ser atualizadas.

O envio do arquivo com assinatura digitalizada pode ser feito de duas formas:
1. clicando no botao “Selecionar Arquivo” para procurar em seu computador; ou

2. Arrastando o arquivo desejado para a area descrita na pagina (area tracejada).

Ap0ds o upload do arquivo, clique em “Salvar” para inserir a assinatura.



Salvar

1D
264

Tipo

l Coordenador(a) da Acdo VI

Nome *

Atualizagio - Organizador Quinta-feira, 05 de Maio de 2022

|

CPF -

Email *

l @gmail.com

Assinatura

| 01 Apagar

Fungao

.png

l Coordenador do Curso

* Campo de preenchimento obrigatdrio

3. Preenchendo o formulario de solicitagao de certificados

Para realizar uma solicitagao de certificados, clique no menu “Solicitar Certificacdo”

depois clique no botao “Novo".

e

Ao clicar no botao “Novo”, sera exibido o Formulario “Incluséo - Solicitacdo de Certificado”,

conforme imagem abaixo, o qual contém os seguintes blocos:

Relatério

Informacbes da acao

Modelo impressao

Textos para impressao

Assinaturas

Logo Parcerias

Tramites de Ajustes para Homologagao



UNIVERSIDADE
(¢} FEDERAL po CEARA

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

SELECIONE

Informagdes da Agdo
) Modalidade
SELECIONE v
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3.1. Bloco Relatério

No campo "Relatério" (imagem abaixo) séo listados todos os relatdrios finais ja enviados a
Prex pelo coordenador extensionista. Selecione o relatério correspondente ao curso/evento
para o qual se pretende emitir os certificados.

Incluséo - Solicitagdo de Certificado Sexta-feira, 29 de Abril de 2022
Relatorio
l SELECIONE v]

SELECIONE

[Céd: 2021.CS.0707][Relatorio: 18/04/2022 & 22/04/2022][Acdo: CURSO DE CAPACITACAO EM IMUNIZAGAO (VACINAS) - DA TEORIA A PRATICA]

[Céd: 2022.CS.1112/2021][Relatorio: 01/04/2022 & 05/04/2022][AcBo: ETICA ANTROPOMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA BARROCA]

[Cad: 2021.CS.0707][Relatorio: 01/02/2021 & 31/12/2021][Agdo: CURSO DE CAPACITACAO EM IMUNIZACAQ (VACINAS) - DA TEORIA A PRATICA]

[Céd: 2021.CS.0707][Relatorio: 04/02/2021 & 04/03/2021][Aco: CURSO DE CAPACITACAO EM IMUNIZACAO (VACINAS) - DA TEGRIA A PRATICA]
)

3.2 Bloco Informagdes da Acao

Apos selecionar o relatorio, alguns campos do bloco “Informagdes da Acao” séao
preenchidos automaticamente de acordo com o relatorio final da agéo. Séao eles: Titulo
Certificado, Modalidade, Data Inicio, Data Término, Cdodigo Sigaa, Campus, Unidade, Area
Tematica, Linha de Extens&o e Departamento.

O campo “Carga Horaria” devera ser preenchido com a carga horaria total do curso/evento

Os campos “Turma” e “Mddulo” sdo previamente preenchidos, mas podem ser alterados
conforme especificidade do curso/evento

O campo “Data Emissao Certificado” também sera preenchido automaticamente quando a
solicitagao for homologada pela Pré-Reitoria de Extensao (Prex).

3.2. Bloco Modelo Impresséao



No campo “Modelo Documento”, selecione o modelo de impressdo a ser aplicado na
solicitacado de certificado. Atualmente ha duas opg¢des: o “Modelo Padrao de Certificado” e o
“‘Modelo Padrdao de Declaracdo". Para selecionar o Modelo Padrdo de Certificado é
necessario ter um relatério associado.

© Modelo Impressao

Modelo Documento *

l Selecione

| Selecione

Modelo Padréo Declaragdo

Modelo Padréo Certificado

3.3. Bloco Textos para Impressao

Textos Para Impressao

Modelo Texto para Certificado
[ SELECIONE v]

Texto do Verso do Certificado

B 7 U=E===:c:i= Tipo de fonte ~ Tamanho - év

Realizagao

[B]7 v =[E

H |

i= Tipe de fonte ~ 4 {14pt) S T

11
.

Realizacdo

+ Universidade Federal do Ceara (UFC)
+ Pri-Reitoria de Extens3oc da Universidade Federal do Ceard (PREX-UFC)
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Esse bloco é exibido apenas quando o “Modelo de Documento” selecionado for “Modelo
Padréao de Certificado”.



De acordo com o art. 15 da Portaria n® 13/2022PREX/UEC:

Il - O verso do certificado de cursos deve conter, no minimo: titulo, ementa, ministrante(s)
do curso, carga horaria, responsaveis pela realizagao, codigo verificador de autenticidade;
lll - O verso do certificado de eventos deve conter, no minimo: titulo, tipo de participagao,
programagao, conteludo programatico, carga horaria, responsaveis pela realizacao,

codigo verificador de autenticidade;

O campo “Modelo Texto para Certificado”: serve para realizar uma sugestao de texto ja
formatado para o texto do verso do certificado. Essas sugestdbes devem ajudar os
coordenadores a manter os limites do verso do certificado. As sugestdes s&o as seguintes:

Ementa e Conteudo Programatico com 2 Colunas

Modelo Texto para Certificado

Ementa e Contetido Programético com 2 Colunas v]

Texto do Verso do Certificado

Tipo de fonte ~ 4 (14pt) - év

Ementa
Texta da Ementa do Cursa ou Events.Texta da Ementa do Cursa ou Events.Texta da Ementa do Cursa ou Events.Texta da Ementa do Cursa ou Events.Texta da Ementa do Cursa ou Evento.Texta da Ementa

do Curso ou Evento.Texte da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto d= Ementa do Curse ou Evente.Texto da Ementa do Curse ou Evente.Texto da Ementa do Curso ou
Evento.Texto da Ements do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Cursc ou Evento.

Conteido Programatico

Disciplina 01 Disciplina 03
+ Unidade 01 - texto da unidade 01, texto da unidade 01, texto da unidade 01, « Unidade 05 - texto da unidade 05, texto da unidade 05, texto da unidade 05, texto dz unidade 05, texto
texto da unidade 01, texto da unidade 01; da unidade 05, texto da unidade 05;
+ Unidade 02 - texto da unidade 02, texta da unidade 02, texto da unidade 02, + Unidade 06 - texto da unidade 06, texto da unidade 08, texto da unidade 0, texto da unidade 06, texto
texto da unidade 02 texto da unidade 02. da unidade 06, texto da unidade 06.
Disciplina 02 Disciplina 04
+ Unidade 03 - texto da unidade 03, texto da unidade 02, texto da unidade 02, + Unidade 07 - texto da unidade 07, texto da unidade 07, texto da unidade 07, texto da unidade 07, texto
texto da unidade 02, taxto da unidade 02, texto da unidade 03; da unidade 07, texto da unidade 07, texto da unidade 07, texto da unidade 07;
+ Unidade 04 - texto da unidade 04,texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto + Unidade 08 - texto da unidade 08, texto da unidade 08, texto da unidade O, texto da unidade 08, texto
da unidade 04 texto da unidade 04 texto da unidade 04. da unidade 08, texto da unidade 08.

Ementa e Conteudo Programatico com 3 Colunas

Modelo Texto para Certificado

Ementa e Contelido Programético com 3 Colunas vl

Texto do Verso do Certificado

Tipe de fonte = Tamanho - A -
-

Ementa
Texto da Ementa de Cursc ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texte da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa

do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou
Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto d= Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.

Conteiido Programatico

Disciplina 01 Disciplina 03 Disciplina 05

« Unidade 01 - texto da unidade 01, texto da « Unidade 05 - texto da unidade 05, texto da unidade 03, texto + Unidade 09 - texto d= unidade 03, texto da unidade 09, texto
unidade 01, texto da unidade 01, texto da unidade da unidade 05, texto da unidade 05, texto da unidade 05, texto da unidade 09, texto da unidade 03, texto da unidade 08, texto
01, texto da unidade 01; da unidade 05; da unidade 09;

+ Unidade 02 - texto da unidade 02, texto da + Unidade 06 - texto da unidade 06, texto da unidade 06, texto + Unidade 10 - texto da unidade 10, texto da unidade 10, texto
unidade 02, texto da unidade 02, texto da unidade d= unidade 06, texto da unidade 06, texto d2 unidade 06, texto ds unidade 10, texto da unidade 10, texto da unidade 10, taxto
02.texto da unidade 02. d= unidade 06. da unidade 10.

Disciplina 02 Disciplina 04 Disciplina 06

+ Unidade 03 - texto da unidade 03, texto da « Unidade 07 - texto da unidade 07, texto da unidade 07, texto + Unidade 11 - texto d= unidade 11, texto da unidade 11, taxto
unidade 03, texto da unidade 03, texto da unidade d= unidade 07, texto da unidade 07, texto d2 unidade 07, texto da unidade 11, texto da unidade 11, texto da unidade 11, texto
03, texto da unidade 03, texto da unidade 03; dz unidade 07, texto da unidade 07, texto da unidade 07; da unidade 11, texto da unidade 11, texto da unidade 11;

+ Unidade 04 - texto da unidade 04,texto da unidade + Unidade 08 - texto da unidade 08, texto da unidade 08, texto » Unidade 12 - texto da unidade 12, texto da unidade 12, texto
04, texto ds unidade 04, texto da unidade 04 d= unidade 08, texto da unidade 08, texto da unidade 08, texto da unidade 12, texto da unidade 12, texto da unidade 12, taxto
(texto da unidade 04 texto da unidade 04. d= unidade 08. ds unidade 12.

Ementa e Conteudo Programatico sem Colunas


https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/04/ufc-prex-portaria-13-20abr2022.pdf

Modelo Texto para Cenﬁcado

Ementa e Contelido Programético sem Colunas v

Texto do Verso do Certificado

= Tipe de fonte = Tamanho - A

Ementa
Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto d= Ementz do Curso cu Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Textc da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa

do Curso cu Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evente.Texto da Ementa do Cursc ou Evento.Textc da Ementa do Curso ou Evente.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curse ou
Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texte da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.

Conteido Programatico

Disciplina 01

+ Unidade 01 - texto dz unidade 01;

unidade 04.

Disciplina 02

05, texto da unidade 05;
unidade 06.

Disciplina 02

07 texto da unidade 07 texto da unidade 07;

+ Unidade 02 - texto da unidade 02, texto da unidade 02, texte da unidade 02, texto da unidade 02, texto da unidade 02;
+ Unidade 03 - texto da unidade 03, texto da unidade 03, texto da unidade 03, texto da unidade 03, texto da unidade 03;
+ Unidade 04 - texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto da unidade 04, texto da

+ Unidade 05 - texto da unidade 05.texto da unidade 05texte da unidade 05 texto da unidade 05texte da unidade 05 texto da unidade 035, texto da unidade 05, texto da unidade 05, texto da unidade

+ Unidade 06 - texto da unidade 08, texto da unidade 06, texto da unidade 08, texto da unidade 06, texto da unidade 06, texto da unidade 06, texto da unidade 06, texto da unidade 06, texto da

+ Unidade 07 - texto da unidade 07.texto da unidade 07 texto da unidade 07 texte da unidade 07 texto da unidade 07 texto da unidade 07 texto da unidade 07 texto da unidade 07 texto da unidade

+ Unidade 08 - texto da unidade 08,texto da unidade 08 texto da unidade 08,texta da unidade 08 texto da unidade 08,texto da unidade 08,texto da unidade 08, texto da unidade 08;

e Apenas Ementa

Modelo Texto para Certificado

[ Apenas Ementa v

Texto do Verso do Certificado

Tipo de fonte = Tamanho - A~

Ementa

Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa
do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Tesxto d= Ementa do Cursa ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou
Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ements do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.

Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texte da Ements
do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto d= Ementa do Cursa ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou
Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ements do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.

Texto da Ementa do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Eventa.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ements
do Curso ou Evento.Texto das Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto d= Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou
Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.Texto da Ements do Curse ou Evento.Texto da Ementa do Curso ou Evento.

O campo “Texto do Verso do Certificado”: E o texto com recursos de formatacdo impresso

no verso do certificado.

Texto do Verso do Certi

ado

T

Tipo de fonte = 3 (12pt) - A~

Ementa

Atencao: O “Texto do Verso do Certificado” € um campo de livre edigdo de forma que o
coordenador pode redigir e formatar da forma que desejar. Copiar e colar os textos de
outros editores de texto ou pdf &€ permitido, mas ndo garantimos a compatibilidade da
formatacéo entre esses programas e o sistema de Emissdo de Certificados. Dessa forma
sugerimos que ao criar o Texto do Verso do Certificado seja selecionada uma das opgoes
de Modelo de texto e que seja realizada a cola de textos sem formatagdo ou que o texto

seja redigido diretamente no campo.

Abaixo segue um print que mostra como ficaria uma impressdo de certificado apéds

preenchermos o texto do verso do certificado:
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© Modelo Impressao

CERTIFICAMOS QUE

Modelo Documento * Visualize o Certificado ou a Declaragao . - 7T
3 X (/m‘i/Y e Andervion Mad fyver
Modelo Padrdo Cerliicada v < Ry Vean An IMacfy
_ 0 0 Curso CURSO DE CAPACITACAO EM IMUNIZAGAD
Textos Para Impressao A & PRATICA, oferecido pela Universidade Federal do Ceard, no

Certificadof &
Texto do Verso do Certificado 4

periodo de 04/02/2021 2 04/0312021
iU Tipo de fonte '~ 3 (12pt)

>

Fortaleza-CE, 30 de Abril de 2022.

Conteido Programatico

30 Semestre 5° Semestre

Campo “Realizacdo”: E o texto com recursos de formatacdo impresso no verso, na area de

realizacdo. Por padrao, o sistema ja sugere como texto como parte das entidades
envolvidas na realizacado da acédo a UFC e a Prex.

Realizagao

B I 1O &8

éE Tipo de fonte - Tamanho - A~
L]

i |

Realizacdo

+ Universidade Federal do Ceara (UFC)
+ Pro-Reitoria de Extensdoc da Universidade Federal do Ceara (PREX-UFC)

ATENGAO: so sera possivel visualizar o certificado apds preencher todo o formulario e
clicar no botao “Incluir”.

3.4. Bloco Assinaturas

No bloco “Assinaturas”, podem ser incluidas até 3 assinaturas, a saber:
Primeira assinatura (obrigatéria): Coordenador da acao

Segunda assinatura (obrigatéria): Pro-Reitor de Extensao

Terceira assinatura (opcional): pessoa externa

10



Primeira Assinatura * Segunda Assinatura * Terceira Assinatura
(Coordenador(a) da Acao) ~ (Pré-Reitora de Extensao) v ‘ Sem Terceira Assinatura v

3.5. Bloco Logo Parcerias

No bloco “Logo Parcerias", é possivel inserir até 4 logos das instituicbes parceiras.

De acordo com o art. 15 da Portaria n°® 13/2022PREX/UEC:

IV - A inser¢cdo de logomarcas de parceiros externos podera ocorrer no verso dos
certificados, desde que a Instituicdo Parceira conste no formulario da agao cadastrada no
SIGAA-Extensao e o instrumento juridico de realizagédo da parceria esteja devidamente
formalizado de acordo com o fluxo estabelecido no Manual de Parcerias das Acgbes de
Extensao

O envio do arquivo de imagem da logo pode ser feita de duas formas:
1. clicando no botéo “Selecionar Arquivos” para procurar em seu computador; ou
2. Arrastando o arquivo desejado para a area descrita na pagina (area tracejada).

Logo 1

I 1 Selecionar Arquivo...

e Arraste uma imagem e solte-a aqui

Ao concluir o preenchimento do formulario, clique na opc¢ao Incluir, localizada na parte
superior da pagina.

Apods clicar no botdo “Incluir’, o coordenador € direcionado para a tela “Atualizagao -
Solicitacao de Certificados”, conforme imagem abaixo.

11


https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/04/ufc-prex-portaria-13-20abr2022.pdf

Atualizacéo - Solicitagdo de Certificado Sexta-feira, 29 de Abril de 2022

Novo Excluir Enviar Para Homologagdo Voltar
© Relatério

Relatorio
[Céd: 2021.CS.0707][Relatorio: 18/04/2022 4 22/04/2022][Acdo: CURSO DE CAPACITACAO EM IMUNIZACAOD (VACINAS) - DA TEORIA A PRATICA] VI

Informacgoes da Acéao

1D Modalidade *

3 CURSO

Titulo Certificado * Carga Horaria (Horas) *

l CURSO DE CAPACITACAD EM IMUNIZAGAD (VACINAS) - DA’ l l 20 l
Data Inicio * Data Término *

l 18/04/2022 l 22/04/2022

Cadigo Sigaa * Status

2021.CS.0707 Em Edicao

Turma * Médulo *

[ A ] [ UNICO

Nessa tela sera possivel:
e Alterar os campos editaveis referentes a informagbes da acao de extensao;
Visualizar o certificado ou declaracao;
Alterar o texto da parte posterior do certificado;
Alterar a segunda e terceira assinaturas;
Alterar a logo das instituicdes parceiras;
Visualizar os tramites de ajustes para homologacéao

Para visualizar o certificado ou declaracéo, clique no icone de visualizacao

© Modelo Impresséo

Modelo Documento * Visualize o Certificado ou a Declaragao
o

l Modelo Padrdo Certificado VI \q

Para deletar uma logo, siga os passos a seguir:
1. Selecione a caixa “Apagar” (conforme figura abaixo);

2. Na parte superior da tela, clique no botao “Salvar”

12



Logo Parcerias

logo-steps jpg

Selecionar Arquivo... © Apagar

As informacgdes das atualizagbes de andamento serdo visualizadas no bloco “Tramites de
Ajustes para Homologagéao”, no final da pagina, conforme imagem a seguir:

Tramites de Ajustes para Homologagao
~
Ajuste Cadastro ]

Homologacdo para emissdo de certificados foi realizada com sucesso = 17/03/2022 15:54:42

Enviado para Homologacdo 17/03/2022 15:54:03
Solicitacéo indeferida, favor trocar a primeira assinatura 17/03/2022 15:51:53
Enviado para Homologacéo 17/03/2022 15:48:56

o

Apos realizar as edigbes necessarias, clique no botao “Salvar” na parte superior da tela.

4. Consultando as solicitagoes de certificados

Ao clicar no menu “Solicitar Certificacdo" sera exibido todas as solicitacoes realizadas pelo
coordenador da acgdo. A tela é organizada pela agdo de extensdo, e agrupa as solicitagdes
por turma e médulo. Abaixo segue a listagem de solicitagdes de certificacdo com algumas
solicitagdes.



=== = — e g - S B -~ - R | PR
i Solicitar Certificagao « Certificados es50as !3. Organizacdo g) Seguranca [:. Sair

[Bem vindo: (3]

Consulta - Solicitagdo de Certificado 25/04/2022

© Cédigo : [2021.C5.0707] CURSO DE CAPACITACAO EM IMUNIZACAO (VACINAS) - DA TEORIA A PRATICA

e
@ Médulo : UNICO [EM EDICAQ]
(S]
@ Modulo : UNICO [EM EDICAQ]
]
@ Modulo : UNICO [EM EDICAQ]
e
@ Mddulo - COMPLETO [HOMOLOGADO]
@ Mddulo : TEORICO [HOMOLOGADO]

© Codigo : [2021.CS.9867/2022] MALABARES ARTISTICO
e

® Modulo - MALABARES SOBRE RODAS [HOMOLOGADO]

e Note que a organizagdo das solicitagbes obedece a seguinte hierarquia: Agao de
Extensao -> Turma -> Modulo. Para a maioria das solicitacbes de certificados termos
a solicitagdo com Turma Unica e Médulo Unico’.
e O status da solicitacdo é exibido ao lado da descricao do médulo. As possibilidades
de status séo:
o Em Edigao: indica que o coordenador da acao esta editando a solicitacao de
certificagdo, preenchendo as informagbes do verso do certificado, realizando
a carga dos participantes ou cadastrando o0s ministradores ou
apresentadores de trabalho.
o Aguardando Homologacgao: indica que o coordenador da acao ja terminou
as edicdes da solicitacdo e envia a Prex a sua solicitagdo a fim de obter a
aprovacgao e gerar os certificados dos participantes ja mencionados. Nesse
ponto, o sistema ndo permite que sejam realizadas alteragcdes a fim de
manter a integridade da avaliagdo da Prex.

'A solicitagéo de certificacdo para médulos diferentes de Unico, disponibiliza ao participante uma
declaracao nesta plataforma, atentar também que para solicitar Certificagdo por médulo a agéao de
extensao deve informar essa pretensao no cadastro da acédo de extensao.
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o Ajustes Solicitados: indica que Prex avaliou a solicitacado de certificagcdo e
pontuou corregdes. Nesse status, o sistema permite que o coordenador da
acao realize alteracgdes, e, apds a realizagao dos ajustes, o Coordenador da
agao podera submeter a solicitagcdo novamente a Prex.

o Homologado: indica que Prex avaliou e aprovou a certificagdo dos
participantes mencionados na solicitacdo de certificacdo, neste ponto todos
os certificados sao gerados, e ja encontram-se disponiveis nos perfis dos
participantes.

Ao expandir a drea do mddulo, clicando no icone ® | sdo exibidos os artefatos que
compodem a solicitagdo de certificacdo, conforme abaixo:

© Codigo : [2021.CS.0707] CURSO DE CAPACITACAD EM IMUNIZAGAO (VACINAS) - DA TEGRIA A PRATICA
e

© Modulo - UNICO [EM EDICAQ]

Titulo Certificado #  DataEmissdo® Status  Modalidade Assinatura 01 Datalnicio# DataTermino®  Certificado ou Declaragio?  Equipe de execugdo  Participantes

CURSO DE CAPACITAGAO EM IMUNIZAGAO (VACINAS) - DA TEORIA A PRATICA Em Edicao CURSO G 04/0212021 0410372021 CERTIFICADO Fe.) %

Nesse exemplo, ha uma solicitagcado de certificacdo para agdo de cddigo 2021.CS.0707, de
turma Unica e médulo Unico, esse curso foi realizado do dia 04/02/2021 até 04/03/2021 e
ao fim do processo seus participantes terdo um certificado emitido. Segue a descricao de
cada item dessa lista:
e Titulo Certificado: titulo presente no certificado, geralmente o0 mesmo nome da
acgao de extensao;
e Data Emissao: data que a Prex realizou a aprovacao da solicitacdo de certificados,
ou seja, o dia que a solicitagao de certificagdo foi homologada;
Status: status da solicitacao;
Modalidade: modalidade da agéo de extensao;
Assinatura 01: nome do coordenador da acdo. E a primeira assinatura apresentada
no certificado ou declaracgio;
Data Inicio e Data Término: periodo de realizagdo da agao;
Certificado ou Declarag¢ao?: informa qual documento o coordenador da agao esta
solicitando;
e FEquipe de Execugdo: direciona para tela de inclusdo dos Ministradores e
Apresentadores de Trabalho da agao;
e Participantes: direciona para a tela que contém a lista dos participantes da agdo. E
a partir dessa tela que o coordenador da agédo podera realizar a carga dos
participantes.

5. Editando dados do Formulario de Solicitagcao de Certificados

Para editar um Formulario de Solicitagdo de Certificados ja cadastrado no sistema, clique
no menu “Solicitar Certificagdo”, em seguida, localize a agao de extensao e clique no icone

@
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Posteriormente, clique no icone Editar Registro 4

Titulo Certificado ¢ O Status  Modalidade Assinatura 01 Daafey Dan Cetificadoon Apiesentadofdeylioatibul Participantes
Emissao Inicio Termino Declaragéo? Ministrante

—Jp 7/ CURSO DE CAPACITAGAO EM IMUNIZACAO (VACINAS) - DA TEORIA A Em Edicao CURSO  Prof. Gerson Augusto Pereira  18/04/2022 2200412022 CERTIFICADO
PRATICA

Apds, sera exibida a tela para edicdo do formulario, conforme tela abaixo.

Atualizagéo - Solicitagdo de Certificado Segunda-feira, 02 de Maio de 2022

Salvar Enviar Para Homologagdo
© Relatorio

Relatério

[ [Céd: 2021 CS 0707][Relatorio: 18/04/2022 & 22/04/2022][Acio- CURSO DE CAPACITAGAO EM IMUNIZAGAO (VACINAS) - DA TEORIA A PRATICA] v]

Informacgées da Acao

D Modalidade *

mn CURSO

Titulo Certificado * Carga Horaria (Horas) *

l CURSO DE CAPACITACAD EM IMUNIZACAD (VACINAS) - DA l l 20 l

Data Inicio * Data Término *

l 18/04/2022 l 22/04/2022

Cadigo Sigaa * Status

2021.Cs.0707 Em Edicao

Turma * Méduleo *

[ A ] [ UNICO

Campus * Unidade *
—

6. Cadastrando participantes no sistema

Para adicionar participantes na Solicitacdo de Certificados, deve-se ja ter feito o cadastro de
uma solicitacdo de certificado. Apds o cadastro o vinculo dos participantes pode ser
realizado. O cadastro dos participantes pode ser realizado por carga ou registro individual.

Para vincular os participantes siga este passo a passo:



@ Turma : MARANGUAPE

© Médulo : UNICO [EM EDICAQ]

Apresentador

* - - "
Titulo Certificado & Da = Status  Modalidade Assinaturapy  Data #  Data &  Cerfificado ou

Emissio Inicic Termine Declaragaoy 42 Trabaino/  Participantes

Ministrante

P ETICA R Em Edicao CURSO  Prof Gerson Augusto Pereira = 01/04/2022  05/04/2022 CERTIFICADO 3
ANTROPOMORFICA m a.
DA FAMIGERADA
ESCOLA BARROCA
Consulta - Participantes 30/04/2022

4

Fitro dindmico

Regisiros nde encontrados

Incluséo - Participantes do Evento Sabado, 30 de Abri de 2022

Analise da Carga de Participantes Sébado, 30 de Abril de 2022
Importar Participantes Evento* l ETICA ANTROPOMORFICA DA I

Carga dos Participantes Participante * I l

Carga de Participantes * Campo de preenchimente obrigaiorio
Seledionar Arquivo...

Informagoes da Agao

D Titulo Certificado *
310 ETICA ANTROPOMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA BARROCA

Modalidade Carga Horaria *
CURSO 10

Turma Modulo
MARANGUAPE  UNICO

* Campo de preenchimente obrigatorio

Para adicionar participantes a solicitagao de certificados, siga esses passos:
e Entre na opcao de menu Solicitar Certificagao(Topico 017), visualize a sua solicitagao
de Certificagcdo (Topico 02), clique em Participantes(Tépico 03).
e Em Consulta - Participantes, sera listado todos os participantes da sua solicitacédo de
certificados. Nesta tela visualizamos dois botées para inclusao de participantes:
o Carga de Participantes (Topico 04): direciona o sistema para uma tela onde
exige do coordenador um arquivo de carga ja previamente preenchido.
o Novo (Topico 06): direciona o sistema para um formulario para vincular o
participante com a solicitacdo. Apenas participantes previamente
cadastrados no sistema podem ser vinculados a Solicitagao.

Para adicionar participantes através da carga do arquivo de participantes:
e O coordenador deve ter preenchido a planilha de carga com as informacgdes de
Nome Completo, E-mail e CPF. Link da planilha: carga.csv. No arquivo, cada
participante da acao deve ter as informagées de Nome Completo, E-mail e CPF.
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https://sistemasprex.ufc.br/certificados/carga.csv

e Agora vamos detalhar o procedimento de carga do arquivo de participantes:

Analise da Carga de Participantes Sabado, 30 de Abril de 2022
' & Envic de arquivos

Importar Partidpantes
4+ ‘ + Este Computador » Downloads

arga dos Participantes
Organizar ~ Nova pasta
arga de Participantes

374458-PRISCILE ~ Mome
Seledonar Arquivo...

slura Anteriormente nesta semana (13)

. X carga @ carga
Arraste um arquivo e solte-o aqui Publico Alve 38441-declaragio-ASSINADO

Informagoes da Agdo

D Titulo Certificado *
310 ETICA ANTROPOMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA
BARROCA

ga%gade gsruﬂ Horaria * Anilise da Carga de Participantes Sabado, 30 de Abri de 2022

Turma Modulo I Importar Partidpantes 4 Finalizar Carga
MARANGUAPE UNICO

* Campo de preenchimento cbrigatario

——

Carga dos Participantes

Carga de Participantes

Selecionar Arquivo...

Analise da Carga de Participantes Sabado, 30 de Abril de 2022

Importar Partidpantes 3 Arraste um arquivo e solte-o aqui
Carga dos Participantes . : I

Carga de Participantes Informagbes da Agéo
Seledonar Arquivo... Apagar carga.csv

D Titulo Certificado *
310 ETICA ANTROP OMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA BARROCA
Arraste um arguivo e solte-o aqui Modalidade Carga Horaria *
CURSO 10
Turma Modulo
MARANGUAPE  UNICO
Informagbes da Agdo
Detalhes da carga
D Titulo Certificado *
310 ETICA ANTROPOMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA O arquivo contém 6 participante(s}
BARROCA
R « G participante(s) novos, o sistema criara login & senha para estes para possibilitar a
Modalidade  Carga Horaria * emissao de certificado.
CURSO 10 '
Turma Modulo Caso haja alguma correcio para sef realizada, favor realizar a editar o arquivo da carga csv
MARANGUAPE UNIGO e submeter novamente o arquive a fim de averiguar se o erro foi devidamente corrigido.

- S * Campo de preenchimento obrigatdrio
* Campo de preenchimento cbrigatario

o Primeiramente clique no botao “Selecionar Arquivo” (Tépico 01) e selecione o
arquivo que contém os dados dos participantes (Topico 02);

o Verifique se o arquivo foi devidamente carregado e clique no botao “Importar
Participantes” (Topico 03)

o Apbs clicar no botdo de importar, aguarde até o término da carga. Ao
término, note que surgiu um novo bloco no formulario, qual seja, “Detalhes da
carga". Nessa area fica a analise de qualquer problema que a carga
identificou. Para finalizar a carga, basta clicar no botdo “Finalizar Carga"
(Topico 04).

Para adicionar participantes Individualmente:

e No topico 06 visualizamos um campo Participante, nesse campo sao listados apenas
os participantes que ja estdo cadastrados no sistema. Dessa forma, caso nao seja
listado o participante que deseja vincular, deve-se cadastra-lo no
Menu->Pessoas->Listar as Pessoas->Novo, print abaixo:
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Consulta - Pessoas Sébado, 30 de Abril de 2022

Consulta - Pessoas Sébado, 30 de Abril de 2022
Nome Pessoa Estrangeiro ¢  Passaporte
s 617  Sueli Louise Alessandra da Conceicio  antoniokassio@ufc.br NAO 888.900.339-16
Fome Pessoa

P G18  Marcos Bemardo Caldeira antoniokassio@gmail.com NAQ 137.460.223-04
Email § g 619  Geraldo Alexandre ¢ ar ifc.br NAO 030.478.932-86
V4 620 Yago Theo Farias antoniokassio@ufc.br NAQ 996.526.417-15

Estrangeiro

o
CPF nclusio - Pessoa Sabado, 30 de Abril de 2022
‘ |

Passaporte

Nome Pessoa

| q J l I
Pesquisa Avancada m [Ema\\'

Aluno Estrangeiro

CPF

[ ) | ————

“Campo de preenchimento abrigatério

7. Enviando a solicitagao de certificados para homologac¢ao da Prex

Ao fim do preenchimento de todas as informagdes necessarias, a solicitacdo de certificacdo
deve ser encaminhada para homologagdo da Prex. Para isso, clique no menu “Solicitar

Certificacdo”, em seguida, localize a ag¢do de extensdo e clique no icone ®

.Posteriormente, clique no icone Editar Registro 4

P Data  # o Data % Data ¢ Certificado ou Apresentador de Trabalho /

Titulo Certificado ¢ Status  Modalidade

Emissio Inicio Termino Declaragao? Ministrante ertsipanty

—Jp 7/ CURSO DE CAPACITAGAO EM IMUNIZACAO (VACINAS) - DA TEORIA A Em Edicao CURSO  Prof. Gerson Augusto Persira  18/04/2022 2200412022 CERTIFICADO ¥e.) &%
PRATICA

Apos, sera exibida a tela para edicao do formulario, conforme imagem abaixo. Clique no
botdo “Enviar para Homologagao” na parte superior do formulario.
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Atualizagao - Solicitagao de Certificado Segurda-taia, 02 de Walka de 2022

mm Ermiar Para HomalagesSa m

Rexlatidrio
[Cad: 2021 G5 0707][Relatario: 18042022 & 32047023 [Acio: CURSD DE CAPACTACAD EM IMUNEACAD (WACINAS] - Do TECRIA A PRATICA] w

Intormacdes da A

[0 Modalidade *
E1h| CURSD
Titulg Cartificado * Carga Horaria (Horas) *
CURSE DE CAPACITACAD EM IMUNIZACAD [MACINAS) - DA | | 20
Data Infclo * Data Témino *
TE4E0 ZA0A20E |
Codigo Sigaa * Slatus
2021.C5.0007 Em Edican
Turma * Madulo
A | LIMIC G
LAmpus Unidade -

20



