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A Resolucao n.° 11, de 6 de dezembro de 2019, do Conselho de Extensdo, Cultura e
Esporte, que estabelece as Normas Regulamentadoras das A¢des de Extensao, versa acerca dos
certificados:

Art. 43. O publico-alvo atendido (apenas quando a A¢ao de Extensao prever
o envolvimento de aspectos educativos formais) e a equipe de execugao
(obrigatoriamente) da A¢do de Extensdo, fardo jus ao respectivo Certificado
de Extensdo que sera expedido e assinado de forma digital, de acordo com
informagdes oferecidas pelo coordenador das Acgdes, ratificados pelo
Dirigente da Unidade proponente e com anuéncia da Coordenadoria de
Extensao.

Paragrafo nico. Sera exigida a presenca/participacdo minima de setenta e
cinco por cento na Ac¢ao de Extensao para a concessao de Certificados aos
participantes.

Art. 44. Constardo no Certificado de Extensao:
I - 0 nome completo da pessoa que recebera o Certificado;

IT - o tipo, o nome da Ag¢do de Extensado e titulo da comunicagdo, quando
houver;

III - o nome da Unidade Proponente;
IV - o periodo da realizagao e a carga horaria;
V - assinatura ou certificacdo digital das autoridades competentes; e

VI - descrigao sumadria das A¢des realizadas, com os topicos desenvolvidos,
quando for o caso, com a respectiva carga horaria, no verso do Certificado.

Pardgrafo inico. Caso seja detectada fraude na expedi¢cao do Certificadode
Extensdo e/ou em seu registro, o infrator sofrerd as penalidades previstas em
legislacao vigente.

Portanto, os certificados das a¢des de extensdo serdo expedidos de forma digital e de
acordo com as informagdes oferecidas pelos coordenadores das agdes, ratificadas pelo diretor
da unidade proponente, com anuéncia da Diretoria de Escola de Extensdo - Diex.

Buscando adequar os procedimentos da Diretoria de Escola de Extensao a referida
Resolucdo foi desenvolvido o Sistema de Certificados (Sicert). Neste documento seguem
orientacdes basicas de manuseio a fim que facilitar o seu uso pelo coordenador da agdo de
extensao.
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1. COMO CRIAR UM CERTIFICADO?

OBSERVACOES

e O coordenador da acgdo, se desejar, podera dar permissao ao(s) membro(s) da equipe
para que opere(m) 0 Sistema de Certificados - Sicert.

Os operadores do sistema possuem funcdes limitadas: apenas criam certificados e
adicionam os nomes. O coordenador da acgdo, além dessas fung¢des, € o Ginico usuario
que poderd enviar os certificados para aprovagdo apds o trabalho dos operadores do
sistema.

Para habilitar o(s) operador(es) do sistema, o coordenador da acdo devera seguir as
orientacdes disponiveis neste endereco:
https://certificados.ufms.br/ajuda#modal_representante_acoes_listar_por_acao.

e Caso esteja com dificuldades para acessar o Sicert ou para localizar a respectiva agao
de extensao ou se o prazo de emissao dos certificados ja expirou, entre em contatocom
a Diretoria de Escola de Extensdo — Diex (diex.proece@ufms.br), informando o nome do

coordenador, o titulo e o edital.

1.1. Acesse https://certificados.ufms.br/, insira o Passaporte UFMS e a senha:

Sistema de Certificados el - i I

O que é o SICERT?

O SICERT é o sistema de gerenciamento de certificados da UFMS.

Emissao do Certificado Validagao do Certificado Recuperagéo de Ajuda

Login/Senha
Cligue no botdo abaixo se deseja realizar Clique no botdo abaixo se deseja realizar Cligue no botdo abaixo se desejz acessar
2 emiss&o do certificada a validagdo do certificado Cligue no bot&o abaixo se deseja realizar o menu de Ajuda do sistema

A a recuperagdo do seu login/senha
)

Figura 1
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1.2. Clique em “Agdes”:

@ o -
Pagina Inicial #lnicio | ©Ajuda
Inicio
Y
= INDO! € SUPORTE
Agdes
rezado(a; Para esclarecer eventuais dividas sobre o funcionamento do sistema, ou sobre 0s
‘ Seja bem-vindo ao Sistema de Gerenciamento de Certificados da UFMS. procedimentos realizados, acesse o menu de "Ajuda’ ou entre em contato com a AGETIC pelo
Atualmente vocé esta conectado com o perfil Gestor - Pré-Reitoria. e-mail suporte.agetic@ufms.br.
Fregods A sua lotagéio & DIMEX/CEX/PROECE.
Certificad A
erificados g GESTAO DE CERTIFICADOS © SUPORTE

'ﬂ: Para esclarecer eventuais dividas sobre o funcionamento do sistema, ou sobre os
Principais Funcionalidades do Sistema = > ‘ R
Configuragses + Cadastrar Aglo pmcedlmenms. realizados, acesse 0 menu de "Ajuda’ ou entre em contato com a pro-reitoria
+ Gerar certificado de atividades endeoseuprmiciofivadastiado;
9 + Emissdo de certificados
Ajuia + Validagéo de certificados

Figura 2

1.3. Localize o titulo da agao de extensdo e clique em “Editar”:

Sistema de Certificados

@ sin A - ; _
=] A(;OES - Listagem #Inicio | & Acdes @ Ajuda

Inicio

i

= Y BUSCAR
Agées 'm|

NOVO
Pessoas
CE Titulo Dt.Final Tipo de Agédo Coordenador Unidade de Aprovagdo
Certificados 10° Encontro de Extens&o Universitaria da... 07/11/2017 Eduardo Ramirez Meza PROECE/RTR

Configuragées Grupo Avangado em Estudos sobre Leishmanioses... 31/12/2016 Andre Luis Soares da Fonseca INBIO

% Atendimento Médico Veterinario em Abrigos de... 23/12/2016 Andre Luis Soares da Fonseca INBIO

9 DESTACOM - Aluno Integrado 30/11/2017 Luciano Gonda FACOM

Ajuda Programe o seu futuro 10/01/2018 Luciana Montera Cheung FACOM

Figura 3

1.4. Nesta pagina constardo as informacgdes basicas da a¢do de extensdo, conforme o registro
no Sigproj. Clique em “Certificados”:

&
= Sistema de Certificados &~
& = Agﬁes - Editar # Inicio ~ EAcBes | # Editar @ Ajuda
Inicio
= LU [ Certificados
A
Agbes
2 Informacgdeq dd Agdo
Pessoas
Titulo * Tipo de Agéo *
@ 10° Encontro de Extens&o Universitria da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (10° ENEX-UF Extensdo v
Certificados
o Protocolo da Agéo Modalidade *
By
Configuragses EDITAL UFMS/PROECE N® 51/2017 Evento Institucional b
Q Dt. de Inicio * Dt. Final * Dt. Limite para Geragdo de Certificados *
Ajuda 06/11/2017 07/11/2017 s 09/08/2018 i
Coordenador Unidade de Aprovagéo *

Eduardo Ramirez Meza

+ TROCAR COORDENADOR

PROECE/RTR - PRO-REITORIA DE EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE -

Lo | o

Figura 4
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1.5. Clique em “+ Certificado” para criar um tipo de certificado (somente ap6s a criagdo do tipo

de certificado ¢ que os nomes poderao ser incluidos):

a

= Sistema de Certificados

Ainicio  IEAgtes | Bacio W Certificados Ajuc

Gl & AcBes - editar

Inicio
e Informagdes da Agdo
Agses B
[ Titulo: TESTANDO O SICERT (TESTE PARA ELABORAGAQ DO MANUAL DO SICERT ATUALIZADO)
- & Coordenador:
Fussoan @ Periodo da Agao: 06/04/2020 até 21/04/2020

Certificados
& Acdo [ certificados & Permisstes
oo p—— <:

(2]

Ajuda

Figura 5

1.6. Preencha as informacdes padronizadas do tipo de certificado, atentando para os itens 1.6.1.

a 1.6.7. deste tutorial.

Lembre-se: posteriormente, durante a inclusdo dos nomes, algumas dessas informagdes
padronizadas poderao ser personalizadas para cada certificado, desde que respeitados o periodo

da agdo de extensao e o periodo do tipo de certificado (figura 6):

= Sistema de Certificados
a @ Certificados - Novo frinicio B Actes | Certificados 4 NovoCertificado |~ Ajuda
Inicio
= Informacdes da Acéo
Agdes -
B Titulo: TESTANDO O SICERT (TESTE PARA ELABORAGAO DO MANUAL DO SICERT ATUALIZADO)
a & Coordenador:
Fesmas R0 Periodo da Agio: 06/04/2020 até 21/04/2020 $ PERIODO DA A(;AO
. Modelo Grafico Tipo de Certificado
Configuacton Padrio v 01-Equipe (padrac)
2] Carga Horéria Padrio . de Inicio *
Ajuda
06/04/2020 B -]
no verso de todos os certificados a serem emitidos neste lote

Contedido Programatico (opcional) - ATENGAO: Preencha este campo somente se houver, de fato, contelido dticoa ! ibilis

PERIODO DO TIPO DE CERTIFICADO

]

Bsavar O Cancelar

Figura 6
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1.6.1. Modelo grafico: selecione “padrao”. Este ¢ o modelo grafico padrao da UFMS:

Certificado

e o Pt e e i et et s ‘
UFMS 0

Figura 7

1.6.2. Tipo de certificado: refere-se ao texto padronizado que aparecera no certificado. Antes
de escolher, conheca os tipos de certificados disponiveis no sistema:

01-Equipe (padrao): certificado para o integrante da equipe da a¢do de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA NOME} ({PESSOA DOCUMENTO}) integrou, na qualidade de
{FUNCAO}, a equipe responsavel pela execugdo da Agao de Extensdao "{ACAO NOME}", realizada
pelo(a) {LOTACAO} da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul no periodo de
{DATA_INICIAL} a {DATA_FINAL}, com carga horaria total de {CARGA HORARIA} horas de
dedicagdo a Acdo.
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02-Publico-alvo (padrao): certificado para o publico-alvo (comunidade externa) da agdo da
a¢ao de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA_NOME} ({PESSOA DOCUMENTO}) participou da Agdo de Extensdo
"{ACAO NOME}", realizada pelo(a) {LOTACAO} da Fundagdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul no periodo de {DATA _INICIAL} a {DATA FINAL}, com carga horaria de

{CARGA HORARIA} horas.

03-Equipe - Com titulo de atividade/trabalho: certificado para o integrante da equipe da agao
de extensao que apresentou algum(a) atividade/trabalho.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA NOME} ({PESSOA DOCUMENTO}) foi {FUNCAO} do(a)
"{TITULO}", vinculado(a) a Acdo de Extensdo "{ACAO NOME}", realizada pelo(a) {LOTACAO}
da Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul no periodo de {DATA_INICIAL} a
{DATA_FINAL}, com carga horaria total de {CARGA HORARIA} horas de dedicacdo a Agao.

04-Publico-alvo participante de uma atividade dentro do projeto: certificado para o
publico-alvo (comunidade externa) que participou de algum(a) atividade/trabalho
desenvolvido(a) dentro da acdo de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA _NOME} ({PESSOA DOCUMENTO}) participou do(a) "{TITULO}", da
acdo de extensdo "{ACAO_NOME}", realizado(a) pelo(a) {LOTACAO} da Fundagdo Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul, no periodo de {DATA INICIAL} a {DATA FINAL}, com carga
horaria de {CARGA_HORARIA} horas.
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05-Apresentacdo de trabalho com um unico autor: certificado para quem apresentou
algum(a) atividade/trabalho na agdo de extensdo, mas que ndo integrou a equipe da agdo de
extensdo.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA NOME} ({PESSOA DOCUMENTO}) apresentou, na modalidade
{ATIVIDADE}, o trabalho intitulado "{TITULO}", na A¢do de Extensao {ACAO_NOME},realizada
pelo/a {LOTACAO} da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no periodo de
{DATA _INICIAL} a {DATA FINAL}.

06-Apresentacio de trabalho com mais de um autor: certificado para quem apresentou, com
a participacao de outra(s) pessoa(s), algum(a) atividade/trabalho na agdo de extensdo, sendo
que ninguém integrou a equipe da ag¢ao de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA NOME} ({PESSOA DOCUMENTO}) apresentou, namodalidade
{ATIVIDADE}, o trabalho intitulado "{TITULO}", elaborado com a participacdo de
{CAMPO_GENERICO}, na A¢ao de Extensdo {ACAO NOME}, realizada pelo/a {LOTACAO} da
Fundag@o Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no periodo de {DATA_INICIAL} a
{DATA_ FINAL}.

(Este tipo de certificado estara disponivel apenas para o autor principal. Os coautores deverao
solicitar uma copia do certificado ao autor principal)

08-Avaliadores de Trabalhos em Eventos: certificado para o avaliador de dois ou mais
trabalhos dentro da acao de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA NOME} ({PESSOA DOCUMENTOY}) participou, na qualidade de
AVALIADOR(A), do(a) {ACAO NOME}, realizado(a) pelo(a) {LOTACAO} da Fundacdo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul no periodo de {DATA_INICIAL} a {DATA FINAL},
tendo colaborado com a avaliacdo de {CAMPO_GENERICO} trabalhos.
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10-Premiacio de Trabalho em Evento (linico autor): certificado para premiacao de trabalho
com um autor durante a agao de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que o  trabalho {TITULO}, apresentado  por {PESSOA_ NOME}
({PESSOA DOCUMENTO}), foi classificado em {CAMPO_GENERICO} na modalidade
{ATIVIDADE} no(a) {ACAO NOME}, realizado(a) pelo(a) {LOTACAO} da Fundagdo Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul no periodo de {DATA INICIAL} a {DATA_ FINAL}.

10-Premiacio de Trabalho em Evento (coautores): certificado para premiagao de trabalho
com mais de um autor (autor principal + coautores) durante a acao de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que o  trabalho {TITULO}, apresentado por {PESSOA NOME}
({PESSOA DOCUMENTO}) e elaborado em coautoria com {COAUTORES}, foi classificado em
{CAMPO_GENERICO} na modalidade {ATIVIDADE} no(a) {ACAO NOME}, realizado(a) pelo(a)
{LOTACAO} da Fundag¢do Universidade Federal de Mato Grosso do Sul no periodo de
{DATA _ INICIAL} a {DATA_FINAL}.

(Este tipo de certificado estara disponivel apenas para o autor principal. Os coautores deverao
solicitar uma copia do certificado ao autor principal)

11-Apresentacao de trabalho com mais de um autor: certificado para quem apresentou, com
a participacao de outra(s) pessoa(s), algum(a) atividade/trabalho na acdo de extensdo, sendo
que ninguém integrou a equipe da a¢do de extensao.

CERTIFICADO

Certificamos que {PESSOA NOME} ({PESSOA DOCUMENTOY}) apresentou, namodalidade
{ATIVIDADE}, o trabalho intitulado "{TITULO}", elaborado com a participacdo de
{CAMPO_GENERICO}, na Agdo de Extensdo {ACAO NOME}, realizada pelo/a {LOTACAQO} da
Fundag@o Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no periodo de {DATA INICIAL} a
{DATA_ FINAL}.

(Este tipo de certificado estara disponivel apenas para o autor principal. Os coautores deverao
solicitar uma copia do certificado ao autor principal)
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Os campos que aparecem nos tipos de certificados acima mostrardo as seguintes
informacdes:

{ACAO NOME}: titulo da acdo de extensdo cadastrada no Sigproj (esta informagdo ¢
preenchida automaticamente e vem do cadastro realizado pela Proece).

{ATIVIDADE}: tipo de atividade, escolher dentre as opgdes:
Apresentagdo Artistico-Cultural
Apresentacdo Oral
Artigo Completo
Aula
Banner
Curso
Evento
Mesa Redonda
Minicurso
Mostra
Oficina
Palestra
Relato de Experiéncia
Resumo
Resumo Expandido
Resumo Simples
Roda de Conversa
Simposio

Visita Técnica

{CAMPO _GENERICO}: a informagdo neste campo varia conforme o tipo de certificado
escolhido. Podera ser usado para informar uma classificagdo (de premia¢ao) ou o nimero de
trabalhos avaliados etc.

{CARGA HORARIA}: carga horaria certificada.
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{COAUTORES}: nomes completos dos coautores.

Para os nomes dos coautores, sugerimos que ao preencher o campo siga a logica: “Nome
Completo (Documento n°) virgula”. E antes do tltimo nome insira a conjunc¢ao “e” no lugar da
virgula. Por exemplo: Jodo da Silva (CPF 000.000.000-01), John Lee (Passaporte YZ000000)
e Pedro da Silva (CPF 000.000.000-02).

{DATA _FINAL}: data final limitada ao periodo da agdo e ao periodo definido no tipo de
certificado (figura 6).

{DATA INICIAL}: data inicial limitada ao periodo da acdo e ao periodo definido no tipo de
certificado (figura 6).

{FUNCAO}: escolher dentre as disponiveis:
Apoio Técnico Operacional
Colaborador(a)

Conferencista

Consultor(a)

Coordenador(a)

Coordenador(a) de Area
Coordenador(a) de Mesa Redonda
Coordenador(a) Institucional
Coordenador(a) Pedagogico(a)
Coorientador(a)

Debatedor(a)

Expositor(a)

Mediador(a)

Membro da Comissdo Organizadora
Membro de Banca Avaliadora
Membro do Comité Cientifico
Ministrante

Monitor(a)

Orientador(a)

Palestrante

Pagina 12 de 21



Presidente da Comissao Organizadora
Presidente do Comité Cientifico
Supervisor(a)

Tutor(a)

Vice-Coordenador(a)

Os pedidos de certificados dos bolsistas de extensdo deverdo ser encaminhados para a
Diretoria de Escola de Extensao: diex.proece@ufms.br.

{LOTACAO}: unidade de aprovacao da acao de extensao (esta informagao ¢ preenchida
automaticamente e vem do cadastro realizado pela Proece)

{PESSOA DOCUMENTO}: CPF ou passaporte, se estrangeiro.

{PESSOA NOME}: nome completo de quem recebera o certificado.

{TITULO}: titulo da(o) atividade/trabalho apresentado dentro da acdo de extensdo.

1.6.3. Carga horaria padrao: defina uma carga horaria padrao (esta serd sugerida ou
fixada para todos os certificados incluidos no lote, podendo ser alterada individualmente,
se assim for necessario).

1.6.4. Data de inicio: escolha uma data de inicio padrdo, respeitando o periodo da acgdo
(figura 6).

1.6.5. Data final: escolha uma data final padrao, respeitando o periodo da acao (figura
6).

1.6.6. Contetido programatico (opcional): este campo, se preenchido, equivalera ao

verso do certificado.

1.6.7. Apds preencher as informagdes obrigatorias clique em “Salvar” para criar o tipo de
certificado:
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— Sisterna de Certificados

# tnformagBes da Agio
. THE dags U T Pk bLdeRar b 50 Wiis s BS IEIRT ATialuilate
T e—
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o
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Figura 8

1.7. Para adicionar manualmente o(s) nome(s) no tipo de certificado clique em “Adicionar
pessoa” (figura 9). Se preferir, ¢ possivel adicionar os nomes em massa (item 1.9.). Na
figura abaixo vamos adicionar, manualmente, um nome ao tipo de certificado da equipe:

Sistema de Cormhcados

# & ACDes - cdia " Mache ik o
& .Iﬂr&rml{ﬁtidi-ﬂ{h - B
lh T (LTS L) TATE Paks (L ABRTRACAS AR &1 'l
- -
Pemmen (= ol d
D
Lt E
-
e
@ Tipo de certificado

e
01-Exuipr [padrba| et & el i w Malan Cnplen

Figura 9

ATENCAO: dentro de um tipo de certificado ndo é possivel adicionar uma mesma pessoa
duas vezes (para receber mais de um certificado). Se for preciso mais de um certificado
para a pessoa, um novo tipo de certificado devera ser criado (repetir item 1.5.). Realize
esse procedimento quantas vezes for necessario.

1.8. Faca a busca pelo nome, CPF ou passaporte (se estrangeiro). Se o sistema ndo
encontrar significa que a pessoa nunca recebeu algum certificado pelo Sicert, portanto
sera necessario preencher os dados pessoais: CPF ou passaporte (se estrangeiro), nome
completo, e-mail e telefone. Ao preencher os dados pessoais, se mantiver a
nacionalidade da pessoa como brasileira sera obrigatorio informar o CPF, ou seja,
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somente escolhendo OUTRA nacionalidade sera possivel informar o passaporte e
nio o CPF.

Inclua as demais informagdes (personalizadas) que aparecerdao no certificado da
pessoa: datas, carga horaria, fungdo exercida etc. Os campos de preenchimento variam
conforme o tipo de certificado criado (item 1.6.2.):

Certificado: 01-Equips (padric)
Indluir Pessoa no Certificado
Digite 0 nome para buscar

Passaporte {Estrangeira)

PR
Q Q
Nome Completo
Email Telefon
Fai
Bras
Carga Hordria *
O Final
8 / -]

@Sahvar  © Cancslar

Figura 10

1.9. O sistema também permite que sejam adicionados varios nomes em massa através de
uma planilha (.csv). Para isso, clique aqui ou siga as orientagdes do menu “Ajuda” (figura
11), no item “2.7 Adicionar pessoas em massa a A¢ao™:

) == it i L

= Sistema de Certificados

a = :

G & A(;OES - Editar Alnicio | iSAcBes  Bacio ¢ [N Certificados Ajuda
Inicio

— Informacgdes da Agdo
Aghes ) 5

B Titulo: TESTANDO O SICERT (TESTE PARA ELABORAGAO DO MANUAL DO SICERT ATUALIZADO)
- & Coordenador:
Pexsdas @ Periodo da Agao: 06/04/2020 até 21/04/2020
Certificados
& Acio [ certificados & Permissdes

Configuragbes B Certificado

-Equipe (padrdo) &, Adicionar em Massa & Agdes

@ Periodo: 06/04/2020 até 21/04/2020
&+ Adicionar Pessaa

Pessoas neste certificado, por situagdo:

Em edicao Em Ajuste Aguardando Aprovacao Aguardando Emissao Reprovados Emitidos Invalidos

Figura 11
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1.10. Apds inserir todos os nomes no tipo de certificado ¢ necessario envia-los para
aprovacao (assinatura). Clique em “Certificados” > “Ac¢des” > “Enviar itens para

aprovacao”:

: e °
Sistema de Certificados a
@ & Acdes - ditar inicio B Acdes | Bagio R Certificados Ajuda
Inicio
= Informagdes da Agdo
Agdes "
B Titulo: TESTANDO O SICERT (TESTE PARA ELABORAGAO DO MANUAL DO SICERT ATUALIZADO)
- & Coordenador:
L (© Periodo da Agfio: 06/04/2020 até 21/04/2020
Certificados

o

Configuragbes Certificado

(2]
—
& Acdes

Ajuda . N
01-Equipe (padrio) & Adicionar em Massa | ( )

@ Periodo: 06/04/2020 até 21/04/2020

Q visualizar Todos 0s Itens
& Editar Certificado

Pessoas neste certificado, por situagéo: I Excliir Cerdficads
Emedicio @  Em 2 Aguardando A C Aguardando Emissdo Reprovados A Enviar ltens para Aprovacio
Q Relatério Simples de Certificados

Q Relatério Detalhado de Certificados

Figura 12

1.11. Selecione os nomes que deseja enviar para aprovagdo e clique em “Solicitar

assinatura”:

= Sistema de Certificados

> Enviar solicitagao
nicio
-7 =] Nome Periodo % Fungéo Carga Hordria. Situagso
Agdes ® EDUARDO RAMIREZ MEZA De 05/04/2020 até 71/04/2020 Morstor(a 2 Em Edigao [a]
-
-
Pessoas
Estefa ciene de que aps a solictagso da assinatura, estes ftens do certficado serSo fechados pera edicSa.
Certficados s ik ol g 6 e 3
o 3 Relatorio
Confgurages
Confirms se o relatério esté condizente cem as dados fomeaidos. Abaixa vood também paderd cansultar oma préda que serda geradk

<
Q, Prévia do Certificado

ATESTADO DE VERACIDADE E VERIFICABILIDADE

“E de competéncia dofal Coordenador(a) elaborar e controlar as fistss de f licar os liss30. quando for o casa bem

pinas da lei, que as i (SICERT)

u amterior & canferir 28 informagies novamente antes de submeter @ presems relario.

Figura 13
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1.12. Apds enviar os certificados para aprovacao (assinatura), ¢ recomendavel que
acompanhe a situagdo de cada certificado (figura 12):

= Sistema de Certificados

A ~ .
o =) Acoes - editar Minicio  IEAgtes | Bacdo / W Certificados | Ajuda
Inicio
= Informacdes da Acdo
Agdes B
[3 Titulo: TESTANDO O SICERT (TESTE PARA ELABORAGAO DO MANUAL DO SICERT ATUALIZADO)
- 2 Coordenador:
Fissost @® Periodo da Agdo: 06/04/2020 até 21/04/2020
Certificados
& Agdo D) Certificados & Permissies
Configuragbes B Certificado
Ajuda . =
01'E:]'-I|Pe (padrao) 2. Adicionar em Massa 0 Acdes
@ Periodo: 06/04/2020 até 21/04/2020
&+ Adicionar Pessoa
Pessoas neste certificado, por situacdo:
Em Ed\QéOo Em Ajuste Aguardando Aprovagao Aguardando Emissdo Reprovados Emitidos Invalidos
Figura 14

1.12.1. Situagdes existentes:

* Em edicio: certificados ndo enviados para aprovacao (assinatura).

* Em ajuste: certificados ndo aprovados e que estdo aguardando corregdes.

» Aguardando aprovacio: certificados aguardando aprovacao da Unidade Proponente.

* Aguardando emissdo: certificados aguardando emissdo pela Diretoria de Escola de

Extensao.
* Reprovados: certificados reprovados.

* Emitidos: certificados prontos (assinados) e disponiveis para download. Basta o
interessado acessar https://certificados.ufms.br/emitir-certificados/index, informar o
documento pessoal e fazer o download.

* Invalidos: certificados emitidos, mas que posteriormente foram invalidados. Para
invalidar um certificado de extensdo encaminhe o pedido com a justificativa, via SEI, a
Diretoria de Escola de Extensdo/Proece.
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2. COMO GERAR O RELATORIO DE CERTIFICADOS?

2.1. Acesse https://certificados.ufms.br/ usando o seu passaporte UFMS:

Sistema de Certificados Pa

Senha
O que é o SICERT?
O SICERT é o sistema de gerenciamento de certificados da UFMS.
Figura 15
: 113 ~ .,
2.2. Clique em “Acdes’:
= Sistema de Certificados
G Pagina Inicial Aivicic | 4
Inicio
= indo! ® Suporte
Agoes
zado(a) Para esclarecer eventuais dividas sobre o funcionamento do sistema, ou sobre os procedimentos
[ Seja hem-vindo ao Sistema de Gerenciamento de Certificados da UFMS. realizados, acesse o menu de "Ajuda’ ou entre em contato com a AGETIC pelo e-mail
- Atualmente voce esta conectado com ofs) papel(is) Gestor - Pro-Reitoria (Agdes de Extensao) e suporte.agetic@ufms.br.
Pebcras Servidores da UFMS

A sua lotacdo é DIPEX/CEX/PROECE.

Certificados
o v Gestdo de Certificados
Configuragbes Principais Funcionalidades do Sistema:

* Cadastrar Acdo

= Gerar certificado de atividades
= Emissdo de certificados

= Validag&o de certificados

e

Ajuda

Figura 16

2.3. Identifique a acao de extensao que deseja gerar o Relatorio de Certificados e clique
em editar:

&
; e °
Sistema de Certificados -
G = A(;OES - Listagem Mrinicio | 2 Acdes Ajuda
Inicio
= Y Buscar
Agdes
°
2
Pessoas
5 & " Tipo de Agdo Unidade de Aprovagdo
Titulo +  Protocolo < DtFinal = 4  Coordenador b s Ad
Casipeaod Universidade Aberta a Pessoa Idosa (UnAPI/UFMS)  INSTRUGAD DE SERVIGO PROECE N ©76,DE28 DE . 21/05/2020 Eduardo Ramirez GAB/PROECE
: g Meza
Configuragées IV COLOQUIO ESTADUAL DE DIREITOS HUMANOS: 60592 681.26613.03042019 30/04/2019 Eduarda Ramirez GAB/PROECE
A.. Meza
= FerE = e )
Ak 11° Encontro de Extensio Universitéria da... I;?';Rucm DE SERVIGO 65, DE 17 DE JULHO DE 06/11/2018 f:gl.llaardo Ramirez GAB/PROECE

Figura 17
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2.4. Clique em “Certificados”:

a

Inicio

hida
el
Agdes
°
-
Pessoas

i8]

Certificados

-

Configuragdes

e

Ajuda

Sistema de Certificad

= A(_;E)es - Editar # Inicio

[ Certificados
A

o8 pctes | o Editar

Ajuda

Informacges da Acéo

Titulo * Tipo de Agdo *
IV COLOQUIO ESTADUAL DE DIREITOS HUMANOS: A interface dos Direitos Humanos com a formacgo act Extensao

Protocolo da Agdo Modalidade *
60592.681.26613,03042019 Evento Academico

Dt. de Inicio * Dt. Final * Dt. Limite para Geragdo de Certificados *
01/04/2019 & 30/04/2019 & 30/08/2019

Coordenador Unidade de Aprovagdo *

Eduardo Ramirez Meza

= Trocar coordenador

[C) Enviar email notificando o coordenador

GAB/PROECE - GABINETE DA PRO-REITORIA

Figura 18

2.5. Verifique a situag@o dos certificados (a Diretoria de Escola de Extensdo ndo aceitara
relatorios do Sicert com a situacao “Em edi¢ao”):

Sistema de Ce ados

a

Inicio

Certificados

o3

Configuragdes

(2]

Ajuda

& Agf)es - Editar Minicio  EActes  Macko - [ Certificados _Ajuda

Informacgdes da Agdo

B Titulo: TESTANDO O SICERT (TESTE PARA ELABORAGAQ DO MANUAL DO SICERT ATUALIZADO)
& coordenador:

(© Periodo da Agdo: 06/04/2020 até 21/04/2020

& Acio [ certificados & Permisstes
rtific:

01-Equipe (padréo)

1 ; & Adicionar em Massa 2 Agbes
® Periodo: 06/04/2020 até 21/04/2020

A+ Adicionar Pessoa

Pessoas neste certificado, por situagdo
Em edigdo @)

Aguardando Apr

Aguardando Emissio

Emitidos Invalidos

Figura 19
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2.6. Se os certificados da equipe nao estao “Em edicao”, clique em “Acdes” e “Relatdrio
Simples de Certificados”.

[
— P i ]
= Sistema de Certificados a
= Pessoas neste certificado, por situagéo:
Inicio
E Em Ajuste Aguard Ag Emitidos ()
=4
L
Agdes
° 04-Piiblico-alvo participante de uma atividade dentro do Projeto B+ Adicionar Pessoa B Aches
] @ Perioda: 23/04/2019 até 24/04/2019
Pessoas
= Pessoas neste certificado, por situagdo:
Em edicdo Em Ajuste Aquardando Aprovacio Aguardando Emisséo Reprovado Emil\dosm
Em edicdo m Ajuste Aguardando Aprovagio guardando Emiss: eprovados
Certificados : B
Configuracdes 01 -El]l-lipe (padrdo) &+ Adicionar Pessoa | & Ages
QLSeriodo: 01/04/2010.30/04/2019
(2] Q visualizar Todos os Itens
Ajuda Pessoas neste certificado, por situagao: & Editar Certificado
Em edicdo Em Ajuste Ag Aguardando Emissdo Emitidos Q T Excluir Certificado

Q Relatorio Simples de Certificados
Q Relatorio Detalhado de Certificados

03-Equipe - Com titulo de atividade/trabalho 2+ Adicionar Pessoa | | o Aoges
@ Periodo: 01/04/2019 até 30/04/2019

Figura 19

2.7. O Relatorio Simples de Certificado (.pdf) da equipe sera gerado.

2.8. Salve o relatdrio e anexe ao relatorio parcial/final da sua agdo de extensdo no sistema
Sigproj.
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3. DUVIDAS

3.1. Em caso de duvidas sobre os certificados de extensdo, clique no menu “Ajuda” ou
contate a Diretoria de Escola de Extensdo — Diex/Proece: diex.proece@ufms.br.

&
= Sistema de Certificados &
. I
& Pagina Inicial #inicio | @Ajuda
Inicio
= & BEM-VINDO! € SUPORTE
Agbes
Prezado(a) Para esclarecer eventuais dividas sobre o funcionamento do sistema, ou sobrdlos
& Seja bem-vindo ac Sistema de Gerenciamento de Certificados da UFMS procedimentos realizados, acesze o menu de "Ajuda’ ou entre em contato com
Atualmente vocé esta conectado com o perfil Coordenador e Gestor - Pré-Reitoria. AGETIC pelo e-mail suporte.agetic@ufms.br.
Pessoas A sua lotagéo é DIMEX/CEX/PROECE
Cerificados g GESTAO DE CERTIFICADOS BISURPQRTE
Q’“ z 2 N = . B Para esclarecer eventuais duvidas sobre o funcionamento do sistema, ou sobre os
3 Principais Funcionalidades do Sistema: . ‘ p
" = procedimentes realizados, acesse o menu de "Ajuda” ou entre em contato com a
Contlguracoas * Cagastir AR ro-reitoria onde o seu projeto foi cadastrado.
= Gerar certificado de atividades o Pro :
e « Emissdo de certificados
Validacdo de certificados
Ajuda

Figura 20
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