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/ CERTIFICADOS X DECLARAGOES

Declaracao: comprova a participagcdo como
integrantes da equipe de trabalho das acoes,
incluindo coordenacdo e organizagao de
curso/evento.

Certificado: comprova a participacao
somente para as modalidade cursos e
eventos



Modalidade Categoria Carga Horaria Minima
iniciagao, atualizagao, treinamento e oficina 20 horas
Curso
aperfeicoamento 180 horas
Evento —_ 8 horas
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PRAZOS
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. Se nao houver parceria financeira/econémica, o cadastro pode ser feito com 10
dias corridos de antecedéncia;

. Se houver parceria, sao necessarios 60 dias corridos de antecedéncia.



ETAPAS
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1) Atender aos dispositivos da Portaria n? 13/PREX/UEC, de 20 de abril de 2022 e
da Portaria n® 4/PREX/UFC, de 7 de marco de 2023;

Essas portarias normatizam os procedimentos para emisséao de certificados de
cursos e eventos cadastrados na Pro-Reitoria de Extenséo.


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

/<<< ETAPAS

Dapos GERAIS:

Tipo da Acdo: CURSO
Titulo: w

N\ 2) Cadastrar a acdo de extenséo no Sigaa; = ”

Periodo: #| I al =
Abrangéncia: #| Local v
Area Temdtica Principal: % -- SELECIONE -- w |
Area Temitica Secundéria: |-~ SELECIONE -- ~ |
Linha de Extensdo: | -- SELECIONE -- v
Publico Alvo: | |
Palvras Chave: *| |IE|

Site da Agdo: | 13
Telefone: *|

BE

E-maill da agdo: tl
Piblico Estimado: # | pessoas
E vinculada 2 outra agio de Extensdo?: O 5D NEO E

LocAls DE REALIZACAO:

Tipo de Local: 4| -- SELECIOME == W

Unidade Federativa:« Ceara v
Municipio: «| FORTALEZA hall
Espaco de Realizaco: | |

| Adicionar Local

PARCERIAS EXTERNAS

Parceiro Estrangeiro (sem CHPIY: O M@ néo
Pais de Origem: | Erasi| ~

p— 2] | Buscar cue1 |

Digite somente nimeros. Formarecie suromarica(Bx: 93 555 535/5555.55)

Mome da Instituigdo Parceira:

Tipe de Instituigio: | -- SELECIONE -- v |

Pareeria formalizada ou em processs de

formalizagdo via SEI: O smO nio
Ugera bemanda Upatrocinio
Uparticipe na Definigdo de Agdes Ugede ou remunera colaboradores para 2 equipe de trabalho

Farmas de Insercdo:
Orornece instalagies e'ou equipamentos JQutras Formas de Insergdo

Oparticipa do Financiamento
| Adicionar Parceirs Externa |

NATUREZA DO FINANCIAMENTO

Financiamento Externo (Captacdo deD
Taxas):

Financiamento Interno {Contupartidalj
UFC):

UNIDADES
Unidade/Departamento Proponente: #| COORDENADORIA DE BOLSAS E CERTIFICACOES DA EXTENSAD (11.00.C)

Qutras Unidades ou Departamentos | Adigionar Qutra Unidade |
Envolvidos:




ETAPAS

3) Apds arealizacédo do curso ou evento, encaminhar o relatoério final da acao
de extensao para a Prex, por meio da Plataforma de Relatério Final.

Inclusao - Relatério

Incluir Cancelar

Id Questionario Codigo *

[ ?
Titulo da Agéo * Modalidade da Agéo *
l ? SELECIONE ~ | ¢
Ano*
SELECIONE ~ | ¢
Coordenador (Responsavel pelo preenchimento) * Campus *
l SELECIONE v]? SELECIONE v|?

Area Tematica *
l SELECIONE v] ?

Area Tematica Secunddria
l SELECIONE v] ?

Linha Extensao *

| |?
Unidade Académica / Administrativa *

| |?

Departamento/Curso/Setor Administrativo *

| 2

Data Inicio * Data Término *



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

/ ETAPAS

4) Preencher planilha conforme modelo oficial da Prex (arquivo CSV disponivel no
site da PREX) obrigatoriamente com os seguintes dados das pessoas a serem
certificadas: nome completo (sem abreviagoes), e-mail e CPF.

As informacoes contidas na planilha sao de inteira responsabilidade do
Coordenador da atividade e os certificados devem ser emitidos em conformidade
com essas informagoes;



ETAPAS
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ETAPAS

« - C 25 sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/

UNIVERSIDADE
%l FEDERAL po CEARA

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Site PREX Manual Cursos e Eventos ja certificados Validar Certificado

Cas0 s&f5 52U primeira acess0, 08 nUmeros do seu cof sem 05 pontos & 2 barrs & seu UsUanio e senha, apds o primeire acesso recomendamas 8 alferacdo ds sua senha.

5) Acessar o Sistema de Emissao de
Certificados da Prex com o mesmo
login e senha utilizados na T

Login

Plataforma de Relatorio Final e s

& Validar Certificado

realizar a solicitagcao dos mumeesen =
certificados. —

» Acesso: login e senha com o CPF (sem pontos ¢
trago)

» Apds o primeiro acesso, sugerimos mudar a senha.

» Caso ndo tenha conseguido acesso com o seu CPF
ou temha esquecido a senha, enviar um e-mail para o
coordenador do seu curso/evento para maiores
esclarecimentos.

» Para mais informagdes: acesse a nossa paging
pdging

UNIVERSIDADE i
;%)) FEDERAL po CEARA

PRO-REITORIA DE EXTENSAOQ



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

ETAPAS

No Sistema de Emissao de Certificados Prex sera necessario:

5.1) Inserir arquivo com assinatura digitalizada. Esse procedimento
sera necessario apenas na primeira solicitagao;



ETAPAS

7

. Faca sua assinatura em um papel em branco;

OBS: Inserir a assinatura no sistema

- Digitalize sua assinatura;
- Remova o fundo da assinatura, acessando algum site que remova o fundo
de imagem, a fim de adequar a assinatura ao layout do certificado. Site

sugerido: Remove bg



https://www.remove.bg/pt-br

ETAPAS

2. Inserindo assinatura digitalizada

Para adicionar assinatura digitalizada no sistema, cligue no menu “Organizacao” e em

seguida no icone “Editar registro” '

OBS: Inserir a assinatura no sistema:

Consulta - Organizagao Quinta-faira, D5 de Maio de 2022

Tipo Organizadar

Papel¥  Organizador CP - ¥  Slape¥ Com Usuério

Acesse a plataforma de certificados e B/ 25 Consrsrs g o eomizm | s aoreen
faca o upload da assinatura conforme a et
orientacao do manual de certificados

(p a’ g 4) E nessa tela que as informacdes do coordenador podem ser atualizadas.

Na tela seguinte, sera exibido o registro do coordenador de acao, conforme imagem abaixo.

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).

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



ETAPAS

No Sistema de Emissao de
Certificados Prex sera
necessario:

5.2) Preencher o formulario de
solicitacao de certificados;




ETAPAS

No Sistema de Emissao de Certificados Prex sera necessario:

5.3) Preencher o verso do certificado (ementa, realizacao e apoios);

Texto do Verso do Certificado

= === == o |

Realizagdo
Tipo de fonte « 4 (1d4pt) . A~

8] 7 v =[]

L‘.i

Realizacdo



/<< ETAPAS

5.4) Inserir a(s) logomarca(s) do(s) parceiro(s) externo(s) no referido sistema, se
for o caso.
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A insercao de logomarcas de parceiros externos podera ocorrer no verso dos
certificados, desde que a instituicdo parceira conste no formulario da acéo

cadastrada no SIGAA-Extensao e o instrumento juridico de realizagado da parceria

esteja devidamente formalizado de acordo com o fluxo estabelecido no Manual de
Parcerias das Acoes de Extensao;

ETAPAS
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5.5) Verifique como ficou o layout do certificado do seu curso/evento

00

Visualize seu certificado aqui!




> |
/<< ETAPAS
5.6)

\Y
AN\ 6) Adicionar participantes;

. - - - - . Apresentador
R Enta = Status  Modalidade Assinatura 01 Sk Data ¥  Certificadoou  Qtd.  Qtd. 4 ropoihg ) | Parti cipantes Trimites Certificados
Certificado Emisséo Inicio Termino Declaraggo? Part. Cert. Mini
inistrante
/  Semindrio 21/05/2024  Homologado EVENTO  Thiago de Sales Silva = 18/03/2024  30/04/2024 DECLARACAO 652 652
de —
Ambientagdo /35
da Prex - A . ‘= e

2024
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5.6) Adicionar participantes (inserir a carga);

Analise da Carga de Participantes

Importar Participantes

Carga do=s Participantes

Segunda-feira, 02 de Junho de 2024

Amraste um arquivo e solte-o aqui

Informagoes da Agio

] Titulo Certificado *
Modalidade Carga Horaria *
CURS0

Turma Modulo

UMICA UNICOC

* Campo de preenchimento obrigatario
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5.7) Enviar a solicitacdo de certificados para homologacéo da Prex.

ETAPAS

Atualizacao - Solicitagao de Certificado




V ATENCAO

A emissao dos certificados pela Prex ests
condicionada ao envio da solicitagdo de certificados
e relatorio final da agcao no prazo maximo de 90 dias
corridos apos a conclusao da acao de extensao.

7//////////////11,
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/ VALIDACAO DOS CERTIFICADOS PELA PREX

Apo6s o envio da solicitacdo dos certificados, a equipe PREX verificara se a solicitacao
estd adequada e se todas as informacoes estao corretas e completas.

Se a verificagao constatar que a solicitacao cumpre com todos os requisitos previstos,
sera disponibilizado o acesso aos certificados pelos participantes.

No caso da verificacdo constatar alguma inconsisténcia na solicitagcao dos certificados,
o coordenador sera informado da necessidade de ajustes na solicitagao.

Apds os ajustes, o coordenador submetera novamente a solicitacao a Prex para qgue uma nova
verificagao ocorra.



REFERENCIAS

Resolucao n°® 04/CEPE, de 27 de fevereiro de 2014 - Baixa normas que disciplinam as
Atividades de Extensao da UFC.

Portaria n°® 13/PREX/UFC, de 20 de abril de 2022 - Normatiza os procedimentos para
emissao de certificados de cursos e eventos cadastrados na PREX.

Portaria n°® 4/PREX/UFC, de 7 de marc¢o de 2023 - Altera a Portaria n°® 13/PREX/2022)

Portaria n°® 10/PREX/UFC, de 28 de marco de 2022 - Especifica para as Casas de
Cultura Estrangeira da UFC



https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2016/10/resolucao04cepe-27fev2014-nomas-ativs-extensionistas.pdf
https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/04/ufc-prex-portaria-13-20abr2022.pdf
https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2023/03/ufc-prex-portaria-4-7mar2023.pdf
https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/05/ufc-prex-portaria-10-28mar2022.pdf

LINKS UTEIS

Manual do Sistema de Emissao de Certificados

Pagina de Relatérios Anuais

Relatorios

Sistema de Emissao de Certificados da Prex



https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/05/ufc-prex-manual-sistema-emissao-certificados-11maio2022.pdf
https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/05/ufc-prex-manual-sistema-emissao-certificados-11maio2022.pdf
https://prex.ufc.br/pt/acoes/relatorios-anuais/
https://sistemasprex.ufc.br/relatorio/app_Login/
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/

DUVIDAS FREQUENTES

Projetos e programas podem receber certificacao?

Nao, pois a emissao de certificados destina-se exclusivamente as acoes
de extensao na modalidade curso ou evento.




Como inserir participante apos a homologacao dos certificados?

Se, apds a homologacao, for verificado que alguns participantes nao
foram inseridos, sera necessario fazer uma nova solicitacao de
homologacao, inserindo na carga somente os alunos em falta. Nesse
caso, na solicitacao de homologacao, devera ser atribuido um novo
nome a essa turma, por exemplo: Turma B.




Os certificados estao com caracteres desconfigurados! O que fazer?

Esse erro pode ocorrer ao acessar determinados tipos de navegador. A
solucao é utilizar navegadores diferentes, uma vez que a alternancia de
navegadores pode oferecer uma experiéncia de impressao mais
confiavel e consistente. ApOs visualizar o certificado, clique na opcao
"imprimir certificado" e salve o arquivo no formato .pdf. Normalmente a

visualizacao é corrigida ap0s esse procedimento.



NOSSOS CONTATOS

Cadastro e relatério: Coordenadoria de Apoio, Fomento e
Avaliacdao das Acdes de Extensao - CAFAAE

E-mail: acoes@prex.ufc.br

WhatsApp: 3366-9423

Certificados: Coordenadoria de Bolsas e Certificacdes da Extensao
- CBCE

E-mail: certificados@prex.ufc.br
WhatsApp: 3366-7458




