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CERTIFICACAO DE EXTENSAO

Ao término de cada atividade cadastrada no SIEX, é necessario iniciar o processo de

certificacdo. Informamos que a solicitacao, habilitacdo e preenchimento da lista de

participantes dos certificados emitidos pelo SIEX sdo de inteira responsabilidade do
Coordenador Proponente/Responsavel pela atividade.

COMO PROCEDER PARA REALIZAR O PROCESSO DE CERTIFICAGAO?

Passo 1

Para iniciar o processo de emissao de certificado on-line no SIEX, selecione a atividade de extensao
para qual deseja emitir certificado e clique no botdo Habilitar Emissdo de Certificado.

{Atividades de Extensdo > Minhas Atividades Completas > Selecione a ag¢éo > Clicar em Habilitar

Emissdo de Certificados (ultimo botdo da aba superior de icones)}
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Passo 2
Baixe o arquivo em formato Excel (.xls) - formulario_certificado.xls - e salve o arquivo no local de

sua preferéncia. {"Clique para baixar o formuldrio" (Baixar a planilha do Excel)}
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Faga o download do formulario, preencha-o corretamente com os dados solicitados.
Em seguida, carregue o arquivo no sistema para que os participantes sejam cadastrados.

Clique 2qui para baixar o formuldrio

Para ajuda no upload da lista de participantes cligue aqui

Arquivo : | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Carregar Arquivo Ir para Lista de Participantes

ATENGAO!!! A planilha abre SOMENTE no sistema operacional Windows e com o Excel do Pacote
Office.
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Passo 3

Preencha a planilha. Todas as colunas de cada planilha escolhida deverdao ser obrigatoriamente e
corretamente preenchidas com os dados de TODOS que irdo receber os certificados. (Incluindo os
gue estiveram na Proposta em “Equipe executora”)
Cada aba da planilha se refere a um tipo de certificagao:
- Participante Modalidade: certifica atividades micro que aconteceram dentro da acdo macro
cadastrada. Ex.: Minicursos, Roda de conversa e oficinas que aconteceram dentro de um Simpdésio.
- Participante Geral: certifica a participacdo receptora ou geral da a¢do cadastrada.
- Coordenador Geral: certifica o(s) coordenador(es) da a¢éo cadastrada.
- Ministrante: Certifica os ministrantes / facilitadores das modalidades da acdo de extensdo.
- Autor Trabalho: certifica os autores e coautores dos trabalhos apresentados em uma agéo de
extensdo.
- Equipe de Trabalho: certifica os membros atuantes e proponentes de sua a¢éo. Ex.: Bolsistas,
subcoordenadores, colaboradores, voluntdrios.

- Comissdo: certifica os membros e coordenadores das Comissées envolvidas na realiza¢éo da
atividade.

Obs.: E obrigatério o fornecimento do CPF de cada participante, pois os certificados serdo

relacionados e acessados diretamente com o numero de CPF de cada individuo, no caso de

participantes estrangeiros, utilizar o campo “Passaporte”.

Atencao! N3o é obrigatdrio utilizar todas as abas, somente as necessarias para sua acdo. As abas

que n3o forem utilizadas dever3o ter o contetido pré-preenchido apagado, lembrando que NAO SE

PODE EXCLUIR A ABA, SOMENTE LIMPAR SEU CONTEUDO.

*S0 serao emitidos certificados uma vez, entdo é necessario que todos os participantes estejam na
lista.*

Passo 4

Salvar a Lista de Participantes (PLANILHA DO EXCEL) no préprio computador e em seguida
"carregar" essa planilha no mesmo local que a baixou no SIEX.
Selecione o arquivo formulario_certificado.xls preenchido a partir do botao Selecionar arquivo e

ocarregue (upload) por meio do botdo Carregar Arquivo.

O sistema exibird a mensagem:

“Vocé deseja realmente carregar o arquivo?”

Esta agdo é unica e irreversivel. Caso sejam necessdrias novas insercoes de participantes, essas
devem ser feitas manualmente pelo sistema.
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Passo 5

Apods confirmar o carregamento do arquivo, conferir se todas as informacgGes estdo corretas e clicar
em “Liberar Lista”.

Obs.: Apds selecionar essa opgdo, o usuario NAO poderd mais efetuar qualquer modificagio nos
participantes que receberdo certificados on-line. Quaisquer alteracdes, inclusdes ou exclusdes s6
poderdo ser feitas pela equipe do SIEX e poderdo ser solicitadas na resposta do e-mail de
aprovacgao o Verso do certificado.

**Essa é a ultima etapa de revisao possivel na listagem. *Nado é possivel inserir novos membros
apos a liberagao dos certificados.*

PROXIMOS PASSOS:

o Apbs esse procedimento o SIEX receberd uma Solicitacdo de Certificado automatica para
sua atividade e ird encaminhar para o Coordenador Geral, por e-mail, um modelo de Verso
(documento do WORD que pode ser editado), eapds a aprovagao do Verso, os Certificados
serao LIBERADOS ONLINE.

o Estardo disponiveis para consulta pelo LINK:

http://www.siex.proexc.ufu.br/certificado/pesquisar.

o Ou nos passos:
1) Entrar no site http://www.siex.proex.ufu.br/
2) Clicar no lado esquerdo em " Certificados Online"
3) Selecionar tipo de documento (CPF)
4) Digitar o nimero do CPF do participante e clique em PESQUISAR
5) Selecione o Titulo de interesse, em seguida no simbolo +, localizado a esquerda.
6) Verifique qual/quais certificados estdo disponiveis
7) Clique na seta indicada para baixo, localizada no lado direito, e entdo no nome do
participante.

o O usuario responsavel dispde do recurso para verificar a tramitagdo dos certificados para as agées
das quais coordena, visualizando o status atual de emissdo do certificado (se esta em avaliagdo ou
liberado) para cada acdo.

{Ao logar no SIEX, clicar em “Certificados”.}
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IMPORTANTE: Para atividades cadastradas como PROJETO ou PROGRAMA ou acdes de TODAS AS
MODALIDADES criadas a partir do ano de 2021, os certificados serdo liberados somente mediante
cadastro do Relatério Final da atividade.


http://www.siex.proexc.ufu.br/certificado/pesquisar

CADASTRO DO RELATORIO FINAL:

- Entrar com o Login e senha no SIEX;

*Atividades de Extensdo - Minhas Atividades Completas

*Selecionar Atividade XXXXX, clicar em Cadastrar Relatdrio Final (décimo botdo da aba superior)
*Depois ir preenchendo cada aba.

Favor ndo deixar campos obrigatdrios sem respostas. O sistema ndo emite o relatdrio enquanto os
mesmos nao forem preenchidos.

O termo "NAO SE APLICA" deve ser usado quando n3o houver respostas especificas.

*Ao preencher todas as abas, clicar em "Salvar", retornar na pagina e selecionar "Emitir Rel. Final".

Para realizar o acompanhamento do Relatério Final va em Relatdrio Final > Completos >
Acompanhar em Status Rel. Final. A Unidade Académica responsavel ira dar o
parecer/deferimento final.

Sua sess3o expira em: 29:52  Sair
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DUVIDAS: SETOR DE REGISTRO E INFORMACAO DE EXTENSAO — SIEX
E-mail: siex@proex.ufu.br
Telefone: (34) 3239-4829
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