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COMO CONFECCIONAR UM CERTIFICADO

Apos a criagao da acao no SICERT por esta SEPPE/DIPER/PROGRAD, o professor da acao

de ensino, recebera um e-mail automatico do SICERT, notificando-o como coordenador
responsavel pela acao.

Prezado(a)

0 5Sr(a) esta recebendo este email para tomar ciéncia de que foi registrade como coordenador de uma acao no sistema de certificados/UFMS.

Dados da agdo:

Acao: I
Modalidade: Programa

Tipo: Ensino

Data inicial: 01/09/2022

Data Final: 30/11/2022

Data limite para geragao de certificados: 31/01/2023

Para cadastrar certificados de atividades acesse: hitps.//certificados.ufms br.

Atencao: Fique atento ao prazo limite para geracdo dos certificados.

Este email foi enviado automaticamente pelo sistema de certificados - SICERT/UFMS.




1. Para acessar a acao, primeiramente entre no site certificados.ufms.br
e cligue em "Acoes", na barra lateral esquerda de sua tela.
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Sistema de Certificados B Lucca Gabriel Eder Mello & v

Pé f Inicial & Inicio Ajuda

= Bem-vindo! ® Suporte

Frezado(a) Lucca Gabriel Eder Mello, Fara esclarecer eventuais dividas sobre o funcionamento
Seja bem-vindo ao Sistema de Gerenciamento de do sistema, ou sobre os procedimentos realizados, acesse
Certificados da UFMS. o menu de "Ajuda” ou entre em contato com a AGETIC pele
Atualmente vocé esta conectado com ofs) papel(is) Gestor e-mail suporte.agetic@ufms.br.
. - Pro-Reitoria (Agtes de Ensino) e Servidores da UFMS.

A sua lotac3o é SEPPE/DIPER/PROGRAD.
Certificados

Pessoas

L.t ul Gestdo de Certificados

Indicadores

=

Configuragoes

@

Principais Funcicnalidades do Sistema:




2. Para encontrar sua acao, no campo "Coordenadores", escreva seu
nome, oU apenas o primeiro, que o sistema ja ira encontrar. Em seguida
cligue no nome e em "Buscar":

= A(;EI'ES - Listagem

Y Buscar

Nome da Agdo

Periodo da Agao

Dt de Inicio * & Certificados da Agdo

] Todos




3. Para editar a acao, confira pelo "Titulo" e, na acao correta clique
no icone laranja do lapis, conforme imagem abaixo:

E Agﬁes - Listagem

Y Buscar

* Dt.Final

Lingua Espanhola VI: Sintaxe | 25/11/2022

Pagina 1 de 1, exibindo 1 registro(s) de um total de 1




4. Em seguida, clique na aba "Certificados":

== AcOes - Editar

Informagdes da Acgéo

Titulo *

] anhola Vi: Sintaxe |

Protocole da Agdo

Dt Limite para Gerag3o de Certificados *

OBS.: Verifique se a Data Limite para Geracao de Certificados (destacada
na imagem acima) nao foi expirada. Caso tenha sido, favor entrar em
contato com esta SEPPE por meio do e-mail seppe.prograd@ufms.br
solicitando a dilacao deste prazo.




5. Feito isso, na aba "Certificados", clique em "+Certificado":

& Agdes - Editar

Informacdes da Acdo

[ Titulo: Lingua Espanhola VI: Sintaxe |

:L-: Coordenador: T_

(Y Periodo da Acao: 30/08/2022 até 25/11/2022
[} certificados

Gerificace \

Programa Monitoria
@ Periodo: 30/08/2022 até 25/11/2022

Pessoas neste certificado, por situacdo:

OBS.: Caso a opcao "+ Certificado" nao esteja aparecendo, favor verificar se
clicou no botao do lapis, e nao no da lupa, conforme item 3. deste tutorial,
ou, se a data limite para geracao dos certificados, encontrada na aba
"Acao" (conforme obs. da pagina anterior), nao foi expirada.




6. Em "Tipo de Certificado", para certificar o estudante monitor selecione
"Programa Monitoria" e preencha o restante dos dados, conforme abaixo:

|ﬁ Certificados - novo & Inicio

Informacoes da Agdo

[ Titulo: Lingua Espanhola VI: Sintaxe |

':-il Coordena Ij‘:II':_
30/08/2022 at

Contelido Programatico (opcional) - ATENGAO: Preencha este campo somente se houver, de fato, contelido programatice a ser disponibilizade automatic

OBS.: Caso o certificado seja para o professor coordenador da proposta,
selecione o tipo de certificado "Programa Monitoria - Professor".

Caso seja para o professor que de alguma forma auxiliou na Monitoria,
selecione "Programa de Monitoria - Professor Colaborador".



7. Para finalizar a criacao do certificado, clique em "Salvar":

@ Certificados - novo M inicio /| M Acdes / Certificados / < Novo Certificado Ajuda

Informagdes da Agao

B Titulo: Lingua Espanhala VI: Sintaxe |

@ Periodo da Agdo: 30/08/2022 até 25/11,/2022

Medelo Grifico Tipo de Certificado

Padrdo Programa Monitoria

Carga Horaria Padrao Dt. de Inicio = Dt Final *

30/08/2022 =

Conteiddo Programatico (opcional) - ATENGAO: Preencha este campo somente se houver, de fato, conteddo programaético a ser disponibilizado automaticamente no verso de todos os certificados a serem emitidos neste lote

Eisalvar & Cancelar




8. Agora, para adicionar o(a) Estudante ao certificado, basta clicar em
"Adicionar Pessoa" e preencher os dados que forem solicitados:

& AcOes - editar

Informacgdes da Ag¢do

[3 Tituloe: Lingua Espanhola VI: Sintaxe |

iodo da Agdo: 30/08/2022 até 25/11/2022

= Acdo

[ Certificados

Programa Monitoria
® Periodo: 30/08/2022 até 25/11/207

Pessoas

ATENCAO: As informacdes constantes no certificado devem estar
condizentes com as apresentadas no relatério final, no SIGPro;.



9. Preencha o "Campo Geneérico"” com o nome do Curso/Unidade do
aluno (ex. Matematica/INMA). Apos isso, cliqgue em SALVAR,;

Certificado: Programa Monitoria

Incluir Pessoa no Certificado

Passaporte (Estrangeiro)

Y

[ Salvar  ® Cancelar




10. Apos clicar em "Salvar", clique novamente na aba "Certificados".

Informacoes da Acao

& Titulo: I
& Coordenador: I

(O Periodo da Agdo: 01/08/2022 até 30/11/2022

E A{;:EEI K




11. A pessoa adicionada ao certificado estara na condicao "Em edicao”.
Clique no botao conforme imagem abaixo:

= Acao [ Certificados

Programa Monitoria
(® Periodo: 01/08/2022 até 30/11/2022

ar Adicit

Pessoas neste certificado, por situagao:

Em edicdo o Em Ajuste Aguardando Aprovacao Aguardando Emissao

Y




12. Na pagina seguinte, confira os dados do estudante (Nome, Periodo,
Unidade/Curso e Carga Horaria) e clique em "Enviar Itens para Aprovacao",

Informacgdes do Certificado

[3 Titulo: Programa Monitoria

(O Periodo do Certificado: 01/08/2022 até 30/11/2022

Y Buscar

m Enviar ltens para Aprovacgao

Nome *  Periodo ¥ | Campo genérico + Carga Hordria +  Situagio

_ De 01/08/2022 até 30/11/2022 Matematica/INMA 256

Pagina 1 de 1, exibindo 1 registro(s) de um total de 1



13. Para finalizar sua parte como coordenador da acao, ao rolar a pagina para
baixo, leia o atesto de veracidade e verificabilidade e marque a caixinha para
concordar com o atesto. Em seguida, cligue em "Solicitar Assinatura”, e o
certificado sera enviado a Direcao da Unidade (entre em contato com a Direc¢ao).

Relatdrio

Canfirme se o relatério esta condizente com os dados fornecidos. Abaixo vocé também podera consultar uma prévia dos certificados gue serdo gerados.

Q, Relatdrio Simples de Certificados (lista de pessoas) | ‘Q, Relatdrio Detalhado de Certificados (todos os campos)

Q Prévia do Certificado

Q, visualizar prévia do certificado

ATESTADO DE VERACIDADE E VERIFICABILIDADE

"E de competéncia do(a) Coordenador{a) elaborar e controlar as listas de frequéncia e aplicar os instrumentos de avaliacéo, quando for o caso, bem come gerenciar e acompanhar a carga horaria dos membros da equipe de trabalho”

[[] Atesto, sob as penas da lei, que as informagbes e dados por mim inseridos no Sistema de Certificados (SICERT) correspondem ao meu controle e solicito anuéncia e aprovagio institucional para a emissdo dos certificados devidos ao

publico-alvo e/ou 4 equipe de trabalho da agdo que coordeno. *
¥ Desejo retornar ac menu anterior e conferir as informacées novamente antes de submeter o presente relatdrio.

< Solicitar assinatura d/




SITUACOES DOS CERTIFICADOS

Apos a analise do relatodrio final da disciplina no SIGProj, esta SEPPE/DIPER/PROGRAD ira criar uma
acao no SICERT para que o professor possa inserir os estudantes que receberao o certificado.
O processo para certificacao ocorre da seguinte maneira:

Acao *  Tipo de Agdo * Tipo de Certificado * Coordenador

©  Agdo para apresentagéo de Ajuda Capacitagao Certificado para monitor Jefferson Xavier Nobrega

Em edicdo Em Ajuste Aquardando Aprovacao Aguardando Emisséo Reprovados Emitidos
T T

Em edicao: Significa que o coordenador da acao ainda nao
enviou o certificado para aprovacao, podendo altera-lo.




Acdo ¥  Tipo de Agdo * Tipo de Certificado ¥ Coordenador

©  Acdo para apresentacéio de Ajuda Capacitagao Certificado para monitor Jefferson Xavier Nobrega

Em edicdo Em Ajuste Aguardando Aprovacao Aqguardando Emissao Reprovados Emitidos
¥ : 3

Em Ajuste: Significa que o coordenador da acao, ap0s enviar para aprovacao, teve o
certificado devolvido para ajuste. O motivo esta descrito ao clicar no certificado.

Aguardando Aprovacao: Significa que o certificado esta sob analise do Diretor da
Unidade para aprovacao.

Aguardando Emissao: Significa que o certificado esta sob analise desta
SEPPE/DIPER/PROGRAD. Ocorre apenas apo0s a aprovacao pelo Diretor da Unidade.




Acdo +  Tipo de Agdo ¥ Tipo de Certificado ¥ Coordenador

©  Acdo para apresentacéio de Ajuda Capacitagao Certificado para monitor Jefferson Xavier Nobrega

Emedicio @)  EmaAjuste@)  Aguardando Aprovagio )  Aguardando Emissio@)  Reprovados@)  Emitidos

Reprovado: Significa que o certificado foi reprovado por conter
alguma inconsisténcia. O motivo esta descrito ao clicar no certificado.

Programa Monitoria
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Pessoas neste certificado, por situagdo:

Em edi¢ao Em Ajuste

Emitido: Significa que o certificado foi aprovado por esta
SEPPE/DIPER/PROGRAD e, finalmente, foi emitido.



https:/Iprograd.ufms.br/files/2021/03/ORIENTA%C3%87%C3%830-

CONFEC%C3%87%C3%830-DE-CERTIFICADOS-DE-MONITORIA-SICERT-1.pdf


https://prograd.ufms.br/files/2021/03/ORIENTA%C3%87%C3%83O-CONFEC%C3%87%C3%83O-DE-CERTIFICADOS-DE-MONITORIA-SICERT-1.pdf

